
 

ALLEGATO N. 4 

ELENCO STRUTTURE 

Fonte: Direzione Controlli di legittimità e regolarità amministrativa, Trasparenza e Anticorruzione: elaborazione dati forniti dalle Strutture Capitoline al 30 novembre 2020 

(dati in continuo aggiornamento) 

Strutture di Linea  

AREA TEMATICA SERVIZI AL TERRITORIO  

Dipartimento Mobilità e Trasporti                                                                                      1 

Dipartimento Patrimonio e Politiche Abitative                                                                   28 

Dipartimento Programmazione e Attuazione Urbanistica                                                42 

Dipartimento Sviluppo Infrastrutture e Manutenzione Urbana   64 
Dipartimento Tutela Ambientale                                                                                        71 
AREA TEMATICA SERVIZI ALLA PERSONA  
Dipartimento Politiche Sociali     92 
Dipartimento Servizi Delegati      109 
Dipartimento Servizi Educativi e Scolastici   214 
AREA TEMATICA CULTURA E VALORIZZAZIONE  

Dipartimento Attività Culturali                           227 
Dipartimento Sport e Politiche Giovanili      259 
Dipartimento Sviluppo Economico Attività Produttive    278 
Sovrintendenza Capitolina ai Beni Culturali 324 
Dipartimento Turismo, Formazione professionale e Lavoro   335 

AREA TEMATICA ECONOMIA E FINANZA  

Dipartimento Partecipate - Gruppo Roma Capitale                  380 

Dipartimento Progetti di Sviluppo e Finanziamenti Europei                                         386 

Dipartimento Risorse Economiche   392 



Strutture di Staff 
 

Dipartimento Organizzazione e Risorse Umane                                                               432 

Dipartimento Partecipazione, Comunicazione e Pari Opportunità    500 

Dipartimento Sicurezza e Protezione Civile      505 

Dipartimento Trasformazione Digitale                           508 

Strutture di Supporto agli Organi e all'Amministrazione  

Avvocatura Capitolina                                                                                                       511 

Corpo di Polizia Locale di Roma Capitale                                                                         536 

Gabinetto della Sindaca                                                                                                    588 

Ragioneria Generale                                                                                                         639 

Scuola di Formazione Capitolina   650 

Segretariato Generale 652 

Ufficio dell’Assemblea Capitolina                                                                                      670 

Direzione Generale  678 

Centrale Unica Appalti 681 

Ufficio Speciale Rom, Sinti e Caminanti 686 

Uffici di Scopo  

Ufficio di Scopo UEFA Euro 2020 687 

Agenzie  

Agenzia Capitolina sulle Tossicodipendenze 689 

Istituzioni di Roma Capitale  

Istituzione Biblioteche di Roma 693 
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVIT
A'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI         

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC 
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.            

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E CONTROLLO 
DELLA SPESA DEL 

PERSONALE

Gestione del 
Personale

Procedimento 
concessione Assegno 
Nucleo Familiare 
(ANF) 

ISTANZA DI 
PARTE

1. Richiesta on-line             Domanda 
presentata on line le fasi sono in 
contemporanea: Ricezione della 
domanda, Accertamento del diritto, 
Aggiornamento dell'assegno

FUNZIONARIO

Inserimento non 
corretto da parte 

del dipendente che 
può determinare 

l'erogazione di ANF 
più alto se quanto 

dichiarato non 
corrisponde 
all'accertato

ESTERNO

eccessiva 
regolamentazione, 
complessità e 
scarsa chiarezza 
della normativa di 
riferimento;

TRASCURABILE

1.Trasparenza:puntual
e osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di controllo

Gestione 
informatizzata 
dell'inoltro della 
richiesta

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E CONTROLLO 
DELLA SPESA DEL 

PERSONALE

Gestione del 
Personale

Procedimento 
concessione Assegno 
Nucleo Familiare 
(ANF) 

ISTANZA DI 
PARTE

2. Verifiche successive o ricezione 
domanda catacea anche per arretrati      
Fasi successive all'inserimento on line 
o alla presentazione cartacea della 
domanda: verifica requisiti, 
documentazione e redditi dichiarati

FUNZIONARIO

Erogazione di ANF 
più alto se quanto 

dichiarato non 
corrisponde 
all'accertato

INTERNO

esercizio 
prolungato ed 
esclusivo della 
responsabilità di 
un processo da 
parte di pochi o di 
un unico soggetto;

MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione

Gestione 
informatizzata 
dell'inoltro della 
richiesta

eccessiva 
regolamentazione, 
complessità e 
scarsa chiarezza 
della normativa di 
riferimento;

MARGINALE 11.Formazione misure di 
formazione

Autoformazione 
interna

Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo

Controlli sul 
possesso dei 
requisiti dichiarati 
per ogni soggetto 
richiedente

Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo Controlli presso 
banca dati AdE

Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo

Controlli presso altri 
enti su 
dichiarazione 
dell'altro genitore

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Concessione degli Assegni Nucleo Familiare

432



U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVIT
A'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI         

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC 
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.            

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Concessione degli Assegni Nucleo Familiare

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E CONTROLLO 
DELLA SPESA DEL 

PERSONALE, U.O. SISTEMA 
INFORMATIVO INTEGRATO - 

SPESA DEL PERSONALE

Gestione del 
Personale

Procedimento 
concessione Assegno 
Nucleo Familiare 
(ANF) 

ISTANZA DI 
PARTE

3. Definizione ANF                       Fase 
finale: definizione importo dell'assegno o 
della non erogazione per mancato diritto

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

Erogazione di ANF 
più alto se quanto 

dichiarato non 
corrisponde 
all'accertato

INTERNO Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo

Controlli sul 
possesso dei 
requisiti dichiarati 
per ogni soggetto 
richiedente

Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo Controlli presso 
banca dati AdE

Discrezionalità MARGINALE

2,Codice di 
comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni del 
Codice

misure di controllo

Controlli presso altri 
enti su 
dichiarazione 
dell'altro genitore

433



U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO               

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T. 

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE 
DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.            

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE   

Direzione 
Programmazione 

e reperimento 
Risorse Umane

Procedimento 
assunzionale art. 

108 T.U.E.L.

Instaurazione rapporto 
di lavoro a tempo 
determinato ai sensi 
dell'art. 108 D.Lgs. N. 
267/2000

Istanza di 
parte

1.1 Invio richiesta di assunzione 
ai sensi della normativa di 
riferimento da parte dell'organo 
politico

Organo Politico

Inosservanza del principio 
generale dell'ordinamento in 
tema di affidamento di 
incarichi della p.a. per cui le 
amministrazioni hanno 
l'obbligo di far fronte alle 
ordinarie competenze 
istituzionali con migliore o più 
produttivo impiego delle 
risorse umane e professionali 
di cui dispongono, sicchè 
l'eventuale conferimento 
all'esterno deve essere 
preceduto da idonea e 
preventiva valutazione circa la 
sussistenza dei presupposti 
necessari

Interno Monopolio del 
potere Marginale Intensificazione dei 

controlli preventivi
Misure di 
controllo Misure di controllo

1.2 Istruttoria e predisposizione 
della proposta di Deliberazione Funzionario Irregolarità nella 

predisposizione dell'istruttoria Interno

Mancanza di 
controlli nella fase 
di analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale

Misure di 
rotazione Misure di rotazione

1.3 Invio della bozza di 
Deliberazione alla XX U.O. di 
Ragioneria Generale 

Dirigente Inosservanza di norme e 
regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale

Misure di 
rotazione Misure di rotazione

1.4 Approvazione della proposta 
di Delieberazione da parte della 
Giunta Capitolina

Altro Mancanza di elementi e 
motivazioni per l'approvazione Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi 

RILEVANTE

Trasparenza, 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza Misure di trasparenza

1. 5 Predisposizione e stipula del 
contratto individuale di lavoro Dirigente Inosservanza di norme e 

regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale

Misure di 
rotazione Misure di rotazione

1. 6 Adempimenti vari a seguito 
della stipula del contratto 
individuale di lavoro

Funzionario Inosservanza di norme e 
regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

RILEVANTE Rotazione del 
personale

Misure di 
rotazione Misure di rotazione

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE  E RISORSE UMANE

ART. 108 TUEL
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE
EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                  

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno
1 reperimento della 
professionalità tra i dirigenti 
all'interno dell'Ente 

DIRETTORE AP

mancato 
reperimento delle 
professionalità 
all'interno della pa

interno DISCREZIONALIT
A’ MARGINALE

.Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

PUBBLICAZIONE SUL 
SITO DELLA PA

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

2 INVIO, A SEGUITO DI ESITO 
NEGATIVO DELL’INTERPELLO 
INTERNO PER DIRIGENTI DI 
RUOLO,  DA PARTE 
DELL’ORGANO POLITICO O 
DEL DIRETTORE GENERALE, 
AL DIPARTIMENTO RISORSE 
UMANE E, P.C., AL DELEGATO 
AL PERSONALE, DELLA 
RICHIESTA DI AVVIARE LA 
RICERCA DI UN PROFILO 
DIRIGENZIALE O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE PER 
COPRIRE DETERMINATE 
ESIGENZE 
DELL’AMMINISTRAZIONE;  

’ORGANO 
POLITICO O 
DEL 
DIRETTORE 
GENERALE

Fabbisogno non 
corrispondente alle 
reali necessità 
dell'Ente; mancato 
reperimento delle 
professionalità 
interne

interno DISCREZIONALIT
A’ MARGINALE

Astensione in caso 
di Conflitto di 
Interessi

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

PUBBLICAZIONE SUL 
SITO DELLA PA

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

3 PREDISPOSIZIONE DI  UN 
AVVISO PUBBLICAZIONE DI 
SELEZIONE VOLTO 
ALL’INDIVIDUAZIONE DI 
CANDIDATI ALLA 
COSTITUZIONE DI RAPPORTI 
DI LAVORO A TEMPO 
DETERMINATO EX ART. 110 
TUEL, IN POSSESSO DEI 
REQUISITI PREVISTI PER 
L’ACCESSO ALLA P.A., DI 
COMPROVATA ESPERIENZA 
PLURIENNALE E SPECIFICA 
PROFESSIONALITA’ NELLE 
MATERIE OGGETTO 
DELL’INCARICO DA 
ATTRIBUIRE    

DIRGENTE

CRITERI DI 
SELEZIONE VOLTI 
AD  ELUDERE I 
PRINCIPI DI 
IMPARZIALITà E 
TRASPARENZA E 
PARITà DI 
TRATTAMENTO 
TRA I CANDIDATI 

interno

DISCREZIONALIT
a'; mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di 
controllo

TRASCURABILE PUBBLICAZIONE SUL 
SITO DELLA PA

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

ART. 110 TUEL

435



U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE
EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                  

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

ART. 110 TUEL

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno 4 PUBBLICAZIONE AVVISO DIRGENTE
MANCATA  
PUBBLICAZIONE 
AVVISO 

interno MONOPOLIO DEL 
POTERE RILEVANTE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno
5 RACCOLTA DOMANDE 
CATALOGAZIONE DOMANDE A 
CURA DELL’UFFICIO;

FUNZIONARI
O TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane 

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

Interno
6 istruttoria delle domande ai fini 
dell'ammissione/esclusione dei 
candidati 

FUNZIONARI
O 

VALUTAZIONE 
DIFFORME DAI 
CRITERI DETTATI 
DAL BANDO

interno

inadeguatezza o 
assenza di 
competenze del 
personale addetto 
ai processi;

MARGINALE Formazione misure di formazione

7 NOMINA DI UNA 
COMMISSIONE INCARICATA DI 
VALUTARE I CURRICULA DEI 
CANDIDATI

DIRETTORE DO

CURRICULA DEI 
commissari NON 
ADEGUATI ALLA 
VALUTAZIONE

interno MONOPOLIO DEL P TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE
EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                  

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

ART. 110 TUEL

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

8 PROCEDIMENTO DI 
SELEZIONE A CURA DI UNA 
COMMISSIONE TECNICA 
APPOSITAMENTE NOMINATA;

COMMISSARI
inosservanza dei 
criteri di selezione 
formulati nel bando

esterno MONOPOLIO DEL P CRITICO

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

9 SOTTOPOSIZIONE ALL’ON.LE 
SINDACA DEI  CANDIDATI 
RITENUTI IDONEI DALLA 
COMMISSIONE TECNICA;

DIRIGENTE TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

10 COMUNICAZIONE 
DELL’ON.LE SINDACA, AL 
DIRETTORE GENERALE, AL 
DELEGATO AL PERSONALE E 
AL DIPARTIMENTO RISORSE 
UMANE DEL NOMINATIVO 
PRESCELTO;

GABINETTO TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

11 INFORMAZIONE ALLE 
ORGANIZZAZIONI SINDACALI 
EX ART. 6 CCDI DIRIGENTI 
CAPITOLINI;

DIRIGENTE mancata 
sottoposizione interno MONOPOLIO DEL 

POTERE TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE
EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                  

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

ART. 110 TUEL

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

12 INVIO DELLA BOZZA DI 
DELIBERAZIONE AL 
SEGRETARIATO GENERALE 
PER L’ATTESTAZIONE DI 
AVVENUTA ASSISTENZA 
GIURIDICO/AMMINISTRATIVA, 
AI SENSI DELL’ART. 97, 
COMMA 2, DEL D.LGS. 
267/2000 e alla ragioneria 
generale per visto di regolarità 
contabile SUCCESSIVO 
INOLTRO ALLA GIUNTA 
CAPITOLINA PER 
L’APPROVAZIONE;

DIRIGENTE mancato inoltro interno MONOPOLIO DEL 
POTERE TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno 12 bis  approvazione della giunta 
capitolina ORGANO POLI

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi 

interno RILEVANTE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno 13 STIPULA DEL CONTRATTO 
INDIVIDUALE DI LAVORO; DIRIGENTE mancato invito interno MONOPOLIO DEL 

POTERE MARGINALE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

INDIVIDUAZIONE, 
MEDIANTE AVVISO AD 
EVIDENZA PUBBLICA, DEI 
CANDIDATI, AI SENSI 
DELL’ART. 110  COMMA 1 
E 2, DEL D.LGS. N. 
267/2000, ALLO 
SVOLGIMENTO DI 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
O DI ALTA 
SPECIALIZZAZIONE

interno

14 ADEMPIMENTI VARI A 
SEGUITO DELLA STIPULA DEL 
CONTRATTO INDIVIDUALE DI 
LAVORO

DIRIGENTE mancati controlli interno MONOPOLIO DEL 
POTERE MARGINALE

Rotazione del 
Personale; 
Astensione in caso 
di Conflitto di 
Interessi

MISURE DI 
CONTROLLO E 
TRASPARENZA

rotazione personale
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

Direzione 
Programmazione 

e reperimento 
Risorse Umane  

Instaurazione 
rapporti di lavoro ai 

sensi dell'art. 90 
T.U.E.L.

Instaurazione rapporti di 
lavoro a tempo 
determinato, ai sensi 
dell'art. 90 del D.Lgs. n. 
267/2000, nell'ambito 
dell'ufficio di diretta 
collaborazione del 
Sindaco, del Vice 
Sindaco e degli 
Assessori

Istanza di parte
1. 1 Invio richiesta di assunzione 
ai sensi dell'art. 90 T.U.E.L. da 
parte dell'organo politico

Organo Politico

Inosservanza del principio 
generale dell'ordinamento in 
tema di affidamento di 
incarichi della p.a. per cui le 
amministrazioni hanno 
l'obbligo di far fronte alle 
ordinarie competenze 
istituzionali con migliore o più 
produttivo impiego delle 
risorse umane e professionali 
di cui dispongono, sicchè 
l'eventuale conferimento 
all'esterno deve essere 
preceduto da idonea e 
preventiva valutazione circa la 
sussistenza dei presupposti 
neccessari; Improprio utilizzo 
di forme alternative al 
conferimento mediante 
procedure comparative

Interno Monopolio del 
potere Marginale Intensificazione dei 

controlli preventivi Misure di controllo Misure di controllo

1. 2Istruttoria e predisposizione 
della proposta di Deliberazione Funzionario Irregolarità nella 

predisposizione dell'istruttoria Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale Misure di rotazione Misure di rotazione

1.3 Invio della bozza di 
Deliberazione alla XX U.O. di 
Ragioneria Generale 

Dirigente Inosservanza di norme e 
regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale Misure di rotazione Misure di rotazione

1.4 Approvazione della proposta 
di Delieberazione da parte della 
Giunta Capitolina

Altro Mancanza di elementi e 
motivazioni per l'approvazione Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi 

RILEVANTE

Trasparenza, 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di trasparenza Misure di trasparenza

1. 5 Predisposizione e stipula del 
contratto individuale di lavoro Dirigente Inosservanza di norme e 

regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

Marginale Rotazione del 
personale Misure di rotazione Misure di rotazione

1. 6 Adempimenti vari a seguito 
della stipula del contratto 
individuale di lavoro

Funzionario Inosservanza di norme e 
regolamenti Interno

Mancanza di 
controlli in fase di 
analisi della 
documentazione

RILEVANTE Rotazione del 
personale Misure di rotazione Misure di rotazione

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE - 

ART. 90 TUEL
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVITA
'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si 

concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI  

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento 
del personale

Assunzione a seguito 
di procedure selettive 
pubbliche o riservate-
concorsi 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1) determinazione 
degli aventi diritto 
all’assunzione con 
contestuale 
eventuale 
riconoscimento del 
diritto alla riserva 
dei posti previsti 
dalla Legge.

Dirigente

individuazione 
dei candidati 

diversi dal diritto 
all'assunzione

interno DISCREZIONALITA' marginale

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza; 

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento 
del personale

Assunzione a seguito 
di procedure selettive 
pubbliche o riservate-
concorsi 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

2) Invio e notifica 
convocazione ai 
candidati

Dirigente
mancata 

convocazione 
dei candidati

interno

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di 
controllo

marginale

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla normativa 
(sito istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento 
del personale

Assunzione a seguito 
di procedure selettive 
pubbliche o riservate-
concorsi 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

3) predisposizione 
di eventuali atti di 
decadenza 
dall’assunzione e 
sostituzione con i 
successivi candidati 
aventi diritto.

Dirigente

valutazione 
effetuata in 

maniera difforme 
da quanto 
previsto 

dall'avviso di 
selezione e/o 

dalla normativa 
vigente in 
materia

interno

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di 
controllo

RILEVANTE Formazione misure di 
trasparenza

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla normativa 
(sito istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento 
del personale

Assunzione a seguito 
di procedure selettive 
pubbliche o riservate-
concorsi 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

4) Predisposizione 
e sottoscrizione del 
contratto individuale 
di lavoro

Dirigente interno marginale

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

Assunzione a seguito di procedure selettive pubbliche o riservate-concorsi 
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVITA
'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si 

concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

Direzione 
Disciplina e Tutela 

del lavoro

1
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.1 autorizzazioni ai 
dipendenti a svolgere 
incarichi professionali 
occasionali esterni

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.1 istanza 
presentata dal 
dipendente e 
relativa istruttoria

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

eventuale 
conflitto di 
interessi

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

1.Trasparenza: 
puntuale osservanza 
degli obblighi di 
pubblicazione
2. Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice
3. Rotazione del 
personale
4. Astensione in caso 
di conflitto di interessi

1. misure di 
trasparenza
2. misure di 
definizione e 

promozione dell'etica 
e di standard di 
comportamento

3. misure di 
regolamentazione

4. misure di rotazione

La previsione di legge e 
l'iter procedimentale 
definito 
dall'amministrazione 
consentono una 
soddisfacente riduzione 
del rischio. Tuttavia si 
segnala la necessità 
dell'adozione di uno 
specifico regolamento in 
materia di autorizzazioni 
per incarichi esterni

Direzione 
Disciplina e Tutela 

del lavoro

1
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.1 autorizzazioni ai 
dipendenti a svolgere 
incarichi professionali 
occasionali esterni

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.2 rilascio 
dell'autorizzazione

DIRETTORE 
APICALE

eventuale 
conflitto di 
interessi

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

1.Trasparenza: 
puntuale osservanza 
degli obblighi di 
pubblicazione
2. Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice
3. Rotazione del 
personale
4. Astensione in caso 
di conflitto di interessi

1. misure di 
trasparenza
2. misure di 
definizione e 

promozione dell'etica 
e di standard di 
comportamento

3. misure di 
regolamentazione

4. misure di rotazione

La previsione di legge e 
l'iter procedimentale 
definito 
dall'amministrazione 
consentono una 
soddisfacente riduzione 
del rischio. Tuttavia si 
segnala la necessità 
dell'adozione di uno 
specifico regolamento in 
materia di autorizzazioni 
per incarichi esterni

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

Autorizzazioni incarichi esterni
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO           

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

Cessione del 
quinto/ 

Delegazione di 
pagamento

Cessionedel quinto/Delegazione di 
pagamento: In seguito ad una 
richiesta del dipendente viene 
rilasciato un certificato nel quale 
viene comunicato l'importo massimo 
della trattenuta da inserire in busta 
paga, pari al 20% delle competenze 
fisse e continuative al netto delle 
ritenute di legge. Stesso 
procedimento è utilizzato per le 
delegazioni di pagamento (importo 
massimo cedibile 13%)

ISTANZA DI 
PARTE

1. istruttoria per 
rilascio 
certificato di 
stipendio;o.

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

L'evento rischioso 
consiste 

nell'indicare nel 
certificato un 

importo cedibile 
superiore a quello 

previsto dalla 
normativa

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione misure di rotazione

DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

DISCREZIONALITA' MARGINALE
4.Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 

interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 
interessi

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

Cessione del 
quinto/ 

Delegazione di 
pagamento

Cessionedel quinto/Delegazione di 
pagamento: In seguito ad una 
richiesta del dipendente viene 
rilasciato un certificato nel quale 
viene comunicato l'importo massimo 
della trattenuta da inserire in busta 
paga, pari al 20% delle competenze 
fisse e continuative al netto delle 
ritenute di legge. Stesso 
procedimento è utilizzato per le 
delegazioni di pagamento (importo 
massimo cedibile 13%)

ISTANZA DI 
PARTE

 2. Inserimento 
trattenuta in 
busta paga

FUNZIONARIO

Inserimento in 
busta paga di un 
importo inferiore 
a quello previsto 
nel certificato di 

stipendio.

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione misure di rotazione

DIPARTIMENTO  ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Concessione V
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO           

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE          

DIPARTIMENTO  ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Concessione V

DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

DISCREZIONALITA' MARGINALE
4.Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 

interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 
interessi

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

Cessione del 
quinto/ 

Delegazione di 
pagamento

Cessionedel quinto/Delegazione di 
pagamento: In seguito ad una 
richiesta del dipendente viene 
rilasciato un certificato nel quale 
viene comunicato l'importo massimo 
della trattenuta da inserire in busta 
paga, pari al 20% delle competenze 
fisse e continuative al netto delle 
ritenute di legge. Stesso 
procedimento è utilizzato per le 
delegazioni di pagamento (importo 
massimo cedibile 13%)

ISTANZA DI 
PARTE

 3 
Comunicazione 
alla Ragioneria 
Generale 
importo  
complessivamen
te trattenut

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

Comunicazione 
alla Ragioneria 

Generale di 
importi difformi a 

quelli 
effettivamente 

trattenuti

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione misure di rotazione

DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI E 

AMBIENTALI    

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.            

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.            

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE           

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1) attivazione delle 
procedure indicate 
dall’art. 30 c. 2 bis e 
dall’art. 34 – bis  del 
D.Lgs. 30/03/2001 n. 
165 e s.m.i. ; 

Dirigente

Fabbisogno non 
verificato sulle 
effettive esigenze 
dell'Ente / Mancato 
rispetto del 
disposto normativo

interno Monopolio del potere / 
discrezionalità MARGINALE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza; misure 
di definizione e 
promozione 
dell'etica e di 
standard di 
comportamento

Obbligo di 
pubblicazione della 
richiesta alle altre 
Amm.ni 

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

2) affidamento diretto 
EVENTUALE

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

3) predisposizione 
dell'avviso di 
selezione;

Dirigente

previsione di 
requisiti di accesso 

non previsti dal 
dettato normativo

interno DISCREZIONALITA'; TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza; misure 
di definizione e 
promozione 
dell'etica e di 
standard di 
comportamento

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

4) pubblicazione del 
bando Dirigente

inadeguata 
diffusione 
dell'avviso 

interno

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e possibilità 
di controllo

RILEVANTE

1.Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

previsione di forme 
di pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazion
e)

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE RISORSE UMANE

Procedure Selettive  finalizzate al reperimento di risorse umane
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI E 

AMBIENTALI    

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.            

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC  e introdotte 

nel P.T.P.C.T.            

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE           

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE RISORSE UMANE

Procedure Selettive  finalizzate al reperimento di risorse umane

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

5) acquisizione delle 
candidature

Dirigente / 
Funzionario nessuno interno TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

6) istruttoria delle 
domande ai fini 
dell'ammissione/esclu
sione dei candidati 

Dirigente / 
Funzionario

ammissione/esclus
ione candidati in 

difformità da 
quanto previsto 

dall'avviso di 
selezione

interno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE Formazione misure di
formazione

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

7) nomina 
commissione 
esaminatrice

Dirigente

irregolare 
composizione della 

commissione 
(coponenti con 

conflitto di 
interessi e/o 
suscettibili di 
inconferibilità)

interno DISCREZIONALITA' RILEVANTE
Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di disciplina
del conflitto di
interessi

Verifiche presso le 
competernti autorità 
(procedimenti penali 
e carichi pendenti);  
dichiarazione di 
mancanza di 
incompatibilità/inco
nferibilità  ai sensi 
degli artt. 51 e 52 
c.p.c.

Direzione 
Programmazione e 

Reperimento Risorse 
Umane

Reclutamento 
del personale

Procedure Selettive  
finalizzate al 
reperimento di risorse 
umane da inquadrare in 
profili professionali 
previsti in pianta 
organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

8) approvazione 
graduatoria formulata 
dalla Commissione e 
pubblicazione della 
stessa all'albo pretorio 
dell'Amministrazione 

Dirigente

mancata 
approvazione dei 

lavori della 
Commissione in 

assenza  di 
oggettive ragioni di 
fatto e/o di diritto.

esterno / 
interno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

rotazione del 
personale
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO       

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI PREVENZIONE         

*
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

1 - Acquisizione e 
consegna tessere 
Repas

1.1 - custodia e 
consegna 

direttamente al 
dipendente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.1  Ricezione 
tramite e mail n. 

tessere da attivare on 
line

FUNZIONARIO _ INTERNO
scarsa 

responsabilizzazione 
interna;

TRASCURA
BILE

2.Codice di 
Comportamento: 

rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 

dal Codice

misure di controllo

*
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

1.1.2 Ricezione plico 
tessere Repas dal  
Dipartimento per la 
razionalizzazione 

della spesa – 
Centrale Unica di 

Committenza-tramite 
corriere

FUNZIONARIO _ INTERNO
scarsa 

responsabilizzazione 
interna;

TRASCURA
BILE

2.Codice di 
Comportamento: 

rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 

dal Codice

misure di controllo

*
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

1.1.3 Distribuzione 
tessere Repas 

secondo i dati riportati 
in elenco

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

2.Codice di 
Comportamento: 

rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 

dal Codice

misure di controllo

ARCHIVIAZIONE DISTINTE DI 
CONSEGNA DATATE E 
SOTTOSCRITTE DAL 
DIPENDENTE

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2 - Gestione delle 
spese

2.1 - Gestione 
Magazzino 
Economale

INIZIATIVA 
PUBBLICA

2.1.1  INSERIMENTO 
in J Roma delle  merci 
in entrata da ordine e 

in uscita per 
consegna merci su 

richiesta dipartimenti

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo

CONTROLLO A CAMPIONE E 
PERIODICI SUGLI  INSERIMENTI 
EFFETTUATI           MEDIANTE 
QUADRATURE TRIMESTRALI-       
ROTAZIONE DEGLI OPERATORI 
NELL'INSERIMENTO DEI DATI .   
L'  OPERATORE CHE INSERISCE  
HA PROPRIA PASSWORD DI 
IDENTIFICAZIONE-                          
VIENE SEMPRE TENUTO UN 
ARCHIVIO CARTACEO PER 
TRACCIARE LE  VERIFICHE 

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

ECONOMATO

U.O./UFFICIO
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO       

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI PREVENZIONE         

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

ECONOMATO

U.O./UFFICIO

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2.1.2  INSERIMENTO 
merci in uscita  e in 
uscita per consegna 

merci su richiesta  
Uffici Dipartimento da 
ordinativi cartaceo di 
richiesta degli uffici

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

2.Codice di 
Comportamento: 

rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 

dal Codice

misure di controllo

CONTROLLO A CAMPIONE E 
PERIODICI SUGLI  INSERIMENTI 
EFFETTUATI           MEDIANTE 
QUADRATURE TRIMESTRALI-       
ROTAZIONE DEGLI OPERATORI 
NELL'INSERIMENTO DEI DATI .   
L'  OPERATORE CHE INSERISCE  
HA PROPRIA PASSWORD DI 
IDENTIFICAZIONE-                          
VIENE SEMPRE TENUTO UN 
ARCHIVIO CARTACEO PER 
TRACCIARE LE  VERIFICHE 

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2.1.3  RENDICONTAZIONE 
PERIODICA

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione

CONTROLLI INCROCIATI TRA 
ESTRAZIONI PERIODICHE 
MAGAZZINO J ROMA ED ARCHIVI 
CARTACEI

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2 - Gestione delle 
spese

2.2 - Anticipazione di 
Cassa

INIZIATIVA 
PUBBLICA

2.2.1  determinazione 
dirigenziale di 
autorizzazione 

all'anticipazione di 
cassa

DIRETTORE 
APICALE

errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione

misure di controllo
misure di rotazione

CONTROLLI INCROCIATI 
MEDIANTE FILES DI LAVORO 
COSTANTEMENTE AGGIORNATI 
ED ESTRAZIONI DA Jroma 
ATTRAVERSO 
L'AGGIORNAMENTO DI PRIMA 
NOTA CASSA ECONOMALE

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2.2.2  effettuazione 
delle spese 

autorizzate con 
anticipazione e 
suddiviste per i 

diversi mandati, nei 
limiti delle funzioni 

economali

FUNZIONARIO errore 
materiale ESTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURA

BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO       

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI PREVENZIONE         

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

ECONOMATO

U.O./UFFICIO

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

2.2.3  
rendicontazione 

trimestrale e 
semestrale

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione

CONTROLLI INCROCIATI 
MEDIANTE FILES DI LAVORO 
COSTANTEMENTE AGGIORNATI 
ED ESTRAZIONI DA Jroma 
ATTRAVERSO 
L'AGGIORNAMENTO REPORTS 
DI ESTRAZIONE DIVERSIFICATI 
PER TIPOLOGIA DI SPESE E 
NUMERO MANDATO

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

3 - Gestione 
PATRIMONIO

3.1 - Inventario dei 
beni mobili

INIZIATIVA 
PUBBLICA

3.1.1  
INSERIMENTO  

merci in entrata da 
ordini Jroma

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione

CONTROLLO A CAMPIONE 
INSERIMENTI EFFETTUATI             
ALTERNANZA DEGLI 
OPERATORI NELL'INSERIMENTO 
DEI DATI      OPERATORE CHE 
INSERISCE  HA PROPRIA 
PASSWORD DI 
IDENTIFICAZIONE                            
CONSERVAZIONE MODELLO 
CARTACEO PER SUCCESSIVE 
VERIFICHE 

**

3.1.2  
INSERIMENTO  

merci in uscita da 
ordinativi cartacei 
di richiesta degli 

uffici

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE misure di controllo misure di controllo

CONTROLLO A CAMPIONE 
INSERIMENTI EFFETTUATI             
ALTERNANZA DEGLI 
OPERATORI NELL'INSERIMENTO 
DEI DATI      OPERATORE CHE 
INSERISCE  HA PROPRIA 
PASSWORD DI 
IDENTIFICAZIONE                            
CONSERVAZIONE MODELLO 
CARTACEO PER SUCCESSIVE 
VERIFICHE 

**
3.1.3  

RENDICONTAZIONE 
PERIODICA ED 

ANNUALE 
INVENTARIO

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE 

FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento  

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO       

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI PREVENZIONE         

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

ECONOMATO

U.O./UFFICIO

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

4 - Gestione 
ENTRATE

4.1 - Servizio di 
cassa

ISTANZA DI 
PARTE

4.1.1 - Incasso 
liquidità per accessi 

agli atti e rilascio 
copie e certificati

FUNZIONARIO
errore 

materiale
furto

INTERNO
scarsa 

responsabilizzazione 
interna;

TRASCURA
BILE

misure fisiche di 
sicurezza

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure fisiche di 
sicurezza
misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione

CUSTODIA DELLE SOMME IN 
CASSAFORTE

**
Direzione apicale 

U.O. 
ORGANIZZAZIONE -

ECONOMATO

4.1.2 - riversamento 
periodico somme in 
Tesoreria mediante 
richiesta ordinativi

FUNZIONARIO
errore 

materiale
furto

INTERNO
scarsa 

responsabilizzazione 
interna;

TRASCURA
BILE

misure fisiche di 
sicurezza

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure fisiche di 
sicurezza
misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione

**
4.1.3 - 

RENDICONTAZIONE 
PERIODICA

FUNZIONARIO errore 
materiale INTERNO

scarsa 
responsabilizzazione 

interna;

TRASCURA
BILE

misure di controllo
misure di 

formazione
misure di rotazione

misure di controllo
misure di 
formazione
misure di rotazione
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO               

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1) attivazione delle procedure 
indicate dall’art. 30 c. 2 bis e 
dall’art. 34 – bis  del D.Lgs. 
30/03/2001 n. 165 e s.m.i. ;

Dirigente nessuno interno Monopolio del potere 
/ discrezionalità TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza; misure 

di definizione e 
promozione 
dell'etica e di 
standard di 

comportamento

Obbligo di 
pubblicazione della 
richiesta alle altre 
Amm.ni

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA PU2) predisposizione dell'avviso di 
selezione; Dirigente nessuno interno DISCREZIONALITA'; TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

Misure di 
trasparenza; misure 

di definizione e 
promozione 
dell'etica e di 
standard di 

comportamento

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA PU3) pubblicazione del bando Dirigente inadeguata diffusione 
dell'avviso interno

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di controllo

TRASCURABILE

1.Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

previsione di forme di 
pubblicità ulteriori 
rispetto a quelle già 
previste dalla 
normativa (sito 
istituzionale 
dell'Amministrazione)

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA PU4) acquisizione delle candidature Dirigente / 
Funzionario nessuno interno TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA PU
5) istruttoria delle domande ai fini 
dell'ammissione/esclusione dei 
candidati

Dirigente / 
Funzionario

ammissione/esclusione 
candidati in difformità da 
quanto previsto 
dall'avviso di selezione

interno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE Formazione misure di 
formazione

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedure di mobilità esterna
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO               

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedure di mobilità esterna

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

6) nomina commissione 
esaminatrice

Direttore del 
Dipartimento

irregolare composizione 
della commissione 
(componenti con conflitto 
di interessi e/o 
suscettibili di 
inconferibilità)

interno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 

interessi

Verifiche presso le 
competernti autorità 
(procedimenti penali e 
carichi pendenti);  
dichiarazione di 
mancanza di 
incompatibilità/inconfer
ibilità  ai sensi degli 
artt. 51 e 52 c.p.c.

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

7) valutazione curriculum vitae et 
studiorum da parte della 
commissione nominata con 
contestuale pubblicazione 
punteggio attribuito

Commissione 
Esaminatrice

valutazione effettuata in 
maniera difforme da 
quanto previsto 
dall'avviso di selezione

esterno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE Formazione misure di 
formazione

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

8) espletamento colloquio 
professionale/motivazionale

Commissione 
Esaminatrice

mancato rispetto del 
disposto normativo, esterno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 

interessi

Avvio del 
procedimento volto 
alla costituzione di un 
albo di commissari e 
segretari

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

9) valutazione dello stesso da 
parte della commissione

Commissione 
Esaminatrice

valutazione non 
conforme 
all'individuazione del 
merito

esterno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di disciplina 
del conflitto di 

interessi

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

10) graduatoria formulata dalla 
Commissione e pubblicazione 
della stessa sul sito 
dell'Amministrazione

Dirigente

mancata approvazione 
dei lavori della 
Commissione in assenza 
di oggettive ragioni di 
fatto e/o di diritto.

esterno / 
interno DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

Trasparenza: 
puntuale 
osservanza degli 
obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza misure di formazione
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO               

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedure di mobilità esterna

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

11) Richiesta rilascio nulla osta 
all'Ente di provenienza dirigente nessuno TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Reclutamento del 
personale

Procedure di Mobilità in 
Entrata mediante selezioni 
finalizzate al reperimento di 
risorse umane da 
inquadrare in profili 
professionali previsti in 
pianta organica ed utili al 
perseguimento dei fini 
istituzionali dell’Ente

INIZIATIVA 
PUBBLICA

12) Provvedimento di 
autorizzazione al trasferimento dirigente nessuno TRASCURABILE

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Gestione del 
personale

Procedure mobilità in 
uscita

istanza di 
parte

Richiesta del dipendente di nulla 
osta al Dipartimento 
Organizzazione Risorse Umane

trascurabile

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Gestione del 
personale

Procedure mobilità in 
uscita

istanza di 
parte

Richiesta del Dipartimento 
Organizzazione Risorse Umane di 
parere alla struttura di 
appartenenza

dirigente trascurabile

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Gestione del 
personale

Procedure mobilità in 
uscita

istanza di 
parte

Acquisizione del parere 
favorevole o sfavorevole dirigente trascurabile

Direzione 
Programmazione 

e Reperimento 
Risorse Umane

Gestione del 
personale

Procedure mobilità in 
uscita

istanza di 
parte

Provvedimento di autorizzazione 
al trasferimento o comunicazione 
di diniego

dirigente eventuale conflitto di 
interessi interno discrezionalità trascurabile Formazione

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di trasparenza
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1              
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.1 Procedimenti di 
mobilità interna
(domanda del 
dipendente anche  a 
seguito di procedura 
di reperimento 
ricevuta tramite 
protocollo web)

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.1 assegnazione 
dell'Istruttoria dell'istanza e 
registrazione delle istanze 
pervenute su DB dedicato

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione del personale, 
con cadenza di norma 
semestrale, che presidia 
l'attività delle diverse 
Strutture

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.2 Istruttoria (acquisizione 
n.o., verifica richieste di 
personale appartenente ai 
vari profili professionali da 
parte delle Strutture, 
richiesta/invio informazioni 
da/alle Strutture (anche per 
vie formali dell'avvio del 
procedimento) e registrazione 
di ogni fase su DB dedicato

FUNZIONARIO/INC
ARICATO DI P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE

4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione del personale, 
con cadenza di norma 
semestrale, che presidia 
l'attività delle diverse 
Strutture - Riscontro 
dell'attività svolta attraverso 
il DB dedicato

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.3 Predisposizione 
provvedimento e acquisizione 
firma del Direttore, prima 
cartaceo e, dopo inserimento 
sul SID, in formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

l'acquisizione della doppia 
firma del Direttore consente 
un ulteriore controllo degli 
atti da parte dello stesso

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.4 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate.

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.5 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a 
sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. SAP

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedimenti di mobilità interna
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedimenti di mobilità interna

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1              
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.2 Procedimenti di 
mobilità interna
(trasferimento su 
iniziativa 
dell'Amministrazione 
per esigenze 
tecniche e 
produttive)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.1 Provvedimento 
dell'Amministrazione DIRIGENTE

Mancata osservanza 
della legge 5 febbraio 
1992, n. 104, e dalla 

necessità del nulla osta 
dell'associazione di 
appartenenza per i 
dirigenti sindacali

INTERNO

mancanza di 
controlli: in fase di 
analisi andrà 
verificato se presso 
l’amministrazione 
siano già stati 
predisposti – ma 
soprattutto 
efficacemente attuati 
– strumenti di 
controllo relativi agli 
eventi rischiosi;

TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.2 verifica sul sistema 
informativo SAP dei requisiti 
necessari dei dipendenti 
interessati e/o richiesta ai 
Direttori delle Strutture 
interessate

FUNZIONARIO/INC
ARICATO DI 

P.O./DIRIGENTE

Mancata osservanza 
della legge 5 febbraio 
1992, n. 104, e dalla 

necessità del nulla osta 
dell'associazione di 
appartenenza per i 
dirigenti sindacali

INTERNO

mancanza di 
controlli: in fase di 
analisi andrà 
verificato se presso 
l’amministrazione 
siano già stati 
predisposti – ma 
soprattutto 
efficacemente attuati 
– strumenti di 
controllo relativi agli 
eventi rischiosi;

TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.3 Predisposizione 
provvedimento e acquisizione 
firma del Direttore, prima 
cartaceo e, dopo inserimento 
sul SID, in formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

l'acquisizione della doppia 
firma del Direttore consente 
un ulteriore controllo degli 
atti da parte dello stesso

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.4 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate.

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.5 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a 
sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. SAP
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedimenti di mobilità interna

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1              
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.3 Procedimenti di 
mobilità interna
(assegnazione 
temporanea di 
personale per le 
esigenze degli 
Organi Politici)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.3.1 Richiesta nominativa da 
parte dell'Organo politico 
stesso

DIRIGENTE nessuno INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

Applicazione del 
Regolamento 
sull'Ordinamento degli Uffici 
e Servizi, del Regolamento 
dell'Assemblea Capitolina e 
delle Ordinanze del 
Sindaco in merito alle 
dotazioni organiche degli 
Uffici di staff del Sindaco, 
del Vice Sindaco, degli 
Assessori e degli Uffici di 
Presidenza Municipali

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.3.2 Predisposizione 
provvedimento e acquisizione 
firma del Direttore, prima in 
formato cartaceo e, dopo 
inserimento sul SID, in 
formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

l'acquisizione della doppia 
firma del Direttore consente 
un ulteriore controllo degli 
atti da parte dello stesso

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.3.3 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate.

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.3.4 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a 
sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. SAP
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedimenti di mobilità interna

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1              
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.4 Procedimenti di 
mobilità interna
(assegnazione 
temporanea/perman
ente di personale 
alle Strutture a 
seguito di esonero 
dai compiti di istituto)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.4.1 acquisizione tramite 
protocollo web dell'esonero 
temporaneo/permanente alle 
mansioni specifiche del 
dipendente e assegnazione 
dell'istruttoria

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione di quanto 
previsto dall'art. 41 del 
D.lgs. 81/08, dal DPR 
461/01 e dall'art. 2, comma 
12 della legge 335/1995. 
applicazione della 
procedura prevista dalla 
circolare del Dipartimento 
Organizzazione eRisorse 
Umane prot. GB/21375 del 
23/03/2016

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.4.2 Per il personale 
definitivamente inidoneo alla 
mansione specifica, ma 
idoneo a proficuo lavoro, si 
procede all'avvio della 
procedura prevista dalla 
circolare del Dipartimento 
Organizzazione eRisorse 
Umane prot. GB/21375 del 
23/03/2017, finalizzata al 
riallineamento ad altro profilo 
professionale di pari 
categoria ed assegnazione 
alla Struttura individuata al 
termine del procedimento in 
argomento

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione della 
procedura prevista dalla 
circolare del Dipartimento 
Organizzazione eRisorse 
Umane prot. GB/21375 del 
23/03/2017

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.4.3 Predisposizione 
provvedimento e acquisizione 
firma del Direttore, prima in 
formato cartaceo e, dopo 
inserimento sul SID, in 
formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

l'acquisizione della doppia 
firma del Direttore consente 
un ulteriore controllo degli 
atti da parte dello stesso

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.4.4 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate.

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIVI
TA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO                 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Procedimenti di mobilità interna

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.4.5 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a 
sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. SAP

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1              
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.5 Procedimenti di 
mobilità interna
(a seguito di 
assunzioni)

ISTANZA DI 
PARTE/INIZIA

TIVA 
PUBBLICA

1.5.1 provvedimento di 
assunzione e valutazione in 
merito alla struttura di 
assegnazione

DIRIGENTE nessuno INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

ISTANZA DI 
PARTE/INIZIA

TIVA 
PUBBLICA

1.5.2 Predisposizione 
provvedimento e acquisizione 
firma del Direttore, prima in 
formato cartaceo e, dopo 
inserimento sul SID, in 
formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

l'acquisizione della doppia 
firma del Direttore consente 
un ulteriore controllo degli 
atti da parte dello stesso

ISTANZA DI 
PARTE/INIZIA

TIVA 
PUBBLICA

1.5.3 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate.

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

ISTANZA DI 
PARTE/INIZIA

TIVA 
PUBBLICA

1.5.4 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a 
sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. SAP
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si 

concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI 

E AMBIENTALI            

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO              

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

Direzione apicale U.O. 
ORGANIZZAZIONE 

1                     
GESTIONE DEL 

PERSONALE

1.1                             
RILEVAZIONE 
PRESENZE/ 
ASSENZE

ISTANZA DI 
PARTE

1.1.1  INSERIMENTO AUTOMATICO IN SAP 
HCM PREVIA  APPOSIZIONE VISTO 
RESPONSABILE UFFICIO,  
AUTORIZZAZIONE DIRIGENTE                       

DIRIGENTE/INC
ARICATO P.O.

MANCATA O 
RITARDATA 

AUTORIZZAZIONE 
PUO' RICHIEDERE 

INSERIMENTO 
MANUALE 

INTERNO
scarsa 
responsabilizzazione 
interna;

TRASCURABILE 11.Formazione

misure di 
semplificazione 

dell’organizzazione/r
iduzione dei 

livelli/riduzione del 
numero degli uffici

DELEGARE UN 
LIVELLO INFERIORE 
PROSSIMO AL 
RICHIEDENTE

1.1.2  INSERIMENTO  TIMBRATURE              FUNZIONARIO
MODIFICA 

DEL'ORARIO 
SEGNALATO

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

CONTROLLO A 
CAMPIONE 
INSERIMENTI 
EFFETTUATI                    
ALTERNANZA DEGLI 
OPERATORI 
NELL'INSERIMENTO 
DEI DATI      
OPERATORE CHE 
INSERISCE  HA 
PROPRIA PASSWORD 
DI IDENTIFICAZIONE      
CONSERVAZIONE 
MODELLO CARTACEO 
PER SUCCESSIVE 
VERIFICHE 

1.1.3 VERIFICA E LAVORAZIONE DELLE 
ANOMALIE FUNZIONARIO

MODIFICA 
ARBITRARIA 

DELLA VOLONTA' 
DEL DIPENDENTE

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di controllo

CONTROLLO A 
CAMPIONE 
INSERIMENTI 
EFFETTUATI                    
ALTERNANZA DEGLI 
OPERATORI 
NELL'INSERIMENTO 
DEI DATI      
OPERATORE CHE 
INSERISCE  HA 
PROPRIA PASSWORD 
DI IDENTIFICAZIONE      
CONSERVAZIONE 
MODELLO CARTACEO 
PER SUCCESSIVE 
VERIFICHE 

1.2                             
CONCESSIONE 
BENEFICI DI 
LEGGE

ISTANZA DI 
PARTE 1.2.1 RICHIESTA LEGGE 104                          DIRETTORE 

APICALE

VERIFICA DELLA 
SUSSISTENZA DEI 

REQUISITI 
DIFFERENDO DAI 
PRESUPPOSTI DI 

LEGGE

INTERNO

eccessiva 
regolamentazione, 
complessità e scarsa 
chiarezza della 
normativa di 
riferimento;

TRASCURABILE 11.Formazione misure di 
formazione

IN CASO DI 
CHIARIMENTI 
CONFRONTO CON 
L'UFFICIO NORMATIVA 
DEL DIPARTIMENTO

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Ufficio del personale
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si 

concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI 

E AMBIENTALI            

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO              

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Ufficio del personale

1.2.2 RICHIESTA ORE STUDIO FUNZIONARIO

VERIFICA DELLA 
SUSSISTENZA DEI 

REQUISITI 
DIFFERENDO DAI 
PRESUPPOSTI DI 

LEGGE

INTERNO

eccessiva 
regolamentazione, 
complessità e scarsa 
chiarezza della 
normativa di 
riferimento;

TRASCURABILE 11.Formazione misure di 
formazione

IN CASO DI 
CHIARIMENTI 
CONFRONTO CON 
L'UFFICIO NORMATIVA 
DEL DIPARTIMENTO

1.2.3 INSERIMENTO ASPETTATIVE VARIE DIRETTORE 
APICALE

VERIFICA DELLA 
SUSSISTENZA DEI 

REQUISITI 
DIFFERENDO DAI 
PRESUPPOSTI DI 

LEGGE

INTERNO

eccessiva 
regolamentazione, 
complessità e scarsa 
chiarezza della 
normativa di 
riferimento;

TRASCURABILE 11.Formazione misure di 
formazione

IN CASO DI 
CHIARIMENTI 
CONFRONTO CON 
L'UFFICIO NORMATIVA 
DEL DIPARTIMENTO       
SEGNALAZIONE 
ALL'UFFICIO 
COMPETENTE DI 
EVENTUALI CRITICITA'

1.3                             
CONTROLLI SUL 
PERSONALE 

INIZIATIVA 
PUBBLICA 1.3.1 INVIO VISITA FISCALE                            FUNZIONARIO

ESCLUSIONE 
ARBITRARIA DI 

ALCUNI 
DIPENDENTI

ESTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE
4.Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di 
trasparenza

INVIO VISITE FISCALI SECONDO 
DISPOSIZIONI DI LEGGE                  
LISTA MALATI GIORNALIERA AL 
DIRETTORE APICALE

1.3.2  CONTROLLO SUPERAMENTO 
LIMITE ORE STRAORDINARIO 
EFFETTUATE                                                    

FUNZIONARIO
DISPARITA' DI 

TRATTAMENTO 
TRA DIPENDENTI

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto 
di Interessi

misure di 
trasparenza

MONITORAGGIO 
GIORNALIERO DEL 
MONTE ORE 
EFFETTUATO MENSILE 
E ANNUALE                     
INVIO AL DIRETTORE 
DI REPORT 
SETTIMANALI SULLA 
SITUAZIONE DEI 
DIPENDENTI

1.3.3  CONTROLLO DELLE TIMBRATURE  
SEDE/MANCANTI FUNZIONARIO

MANCATA 
SEGNALAZIONE 
DI EVENTUALE 

ANOMALIA

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

MONITORAGGIO SETTIMANALE 
DEI LETTORI BADGE                         
CONTROLLI A CAMPIONE SU 
TIMBRATURE INSERITE 
MANUALMENTE
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si 

concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI 

E AMBIENTALI            

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO              

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Ufficio del personale

1.4                             
GESTIONE DEL 
LAVORO 
STRAORDINARIO 

ISTANZA DI 
PARTE

1.4.1 RIPARTIZIONE ALLE  DIREZIONI 
DIPARTIMENTALI  DI UN  BUDGET IN  
RELAZIONE ALLE  ESIGENZE ESPRESSE 
E IN FUNZIONE ALL'ASSEGNAZIONE  AL 
DIPARTIMENTO O.R.U.  DELLA  
DIREZIONE PROGRAMMAZIONE 
GESTIONE E CONTROLLO DELLA SPESA 
DEL PERSONALE

DIRETTORE MANCATA 
DIFFUSIONE INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE TRASPARENZA MISURE DI 

TRASPARENZA

PUBBLICITA' DELLE 
ASSEGNAZIONI;              
VERIFA DI 
EMERGENZE 
LAVORATIVE CON 
RUINIONI PERIODICHE 
DIRIGENTI

 1.4.2 INSERIMENTO DELLE ORE 
ASSEGNATE AI DIPENDENTI SUL 
SISETEMA SAP - HCM IN BASE ALLE 
DIRETTIVE DEI DIRIGENTI 

DIRIGENTE
MODIFICA 

ARBITRARIA DEI  
DATI TRASMESSI

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

ASTENSIONE IN 
CASO DI 
CONFLITTO DI 
INTERESSI

MISURE DI 
TRASPARENZA

INVIO REPORT 
SETTIMANALI SULLE 
ORE DI 
STRAORDINARIO 
EFFETTUATO DAI 
DIPENDENTI AI 
DIRETTORI; 
ASTENSIONE IN CASO 
DI CONFLITTI DI 
INTERESSI; MISURE DI 
TRASPARENZA ; 
CONTROLLO A 
CAMPIONE SU 
INSERIMENTI 
EFFETTUATI; 
CONSERVAZIONE 
CARTACEO PER 
SUCCESSIVE 
VERIFICHE.

1.4.3 AUTORIZZAZIONE ALLA 
LIQUIDAZIONE ORE DI STRAORDINARIO 
SUL  SISTEMA SAP-HCM 

RESPONSABILE

MANCATA 
SEGNALAZIONE 
DI EVENTUALI 

ANOMALIE

INTERNO
DISPARITA' DI 
TRATTAMENTO TRA 
I DIPENDENTI

TRASCURABILE

ASTENSIONE IN 
CASO DI 
CONFLITTO DI 
INTERESSI

MISURE DI 
CONTROLLO

RIGOROSA 
APPLICAZIONE DELLE 
NORME ; ASTENZIONE 
IN CASO DI CONFLITTI 
DI INTERESSE ; 
CONTROLLO A 
CAMPIONE SU 
INSERIMENTI 
EFFETTUATI; 
ALTERNANZA DEGLI 
OPERATORI NEGLI 
INSERIMENTI ; 
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA' FASI/AZIONI
RESPONSABILE 

FASE EVENTO RISCHIOSO
Dove si concretizza 
l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI 

E AMBIENTALI  

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO         

MISURE GENERALI 
DI PREVENZIONE 

PREVISTE DAL 
P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel P.T.P.C.T. 

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE  

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

PIGNORAMENTO 
PRESSO TERZI

 In seguito a notifica dell'atto di 
pignoramento presso terzi da parte 
dell'Avvocatura Capitolina, si 
predispone la comunicazione di terzo 
pignorato attestante la rata che dovrà 
essere trattenuta ed accantonata in 
attesa dell'ordinanza di 
assegnazione. Dal momento in cui 
l'ordinanza di assegnazione viene 
notificata all'Amministrazione si 
effettua il pagamento nei confronti del 
beneficiario sia dell'importo 
accantonato che della trattenuta 
mensile.

ISTANZA DI 
PARTE

1. istruttoria per 
rilascio della 
dichiarazione di 
terzo pignorato;

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

Errori nel calcolo 
dell'importo della 

trattenuta 
INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di 
definizione e 
promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

DISCREZIONALITA' MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione misure di rotazione

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

PIGNORAMENTO 
PRESSO TERZI

 In seguito a notifica dell'atto di 
pignoramento presso terzi da parte 
dell'Avvocatura Capitolina, si 
predispone la comunicazione di terzo 
pignorato attestante la rata che dovrà 
essere trattenuta ed accantonata in 
attesa dell'ordinanza di 
assegnazione. Dal momento in cui 
l'ordinanza di assegnazione viene 
notificata all'Amministrazione si 
effettua il pagamento nei confronti del 
beneficiario sia dell'importo 
accantonato che della trattenuta 
mensile.

ISTANZA DI 
PARTE

2. Inserimento 
trattenuta in 
busta paga; 

FUNZIONARIO

Inserimento in 
busta paga di un i 
mporto difforme 

da quanto 
comunicato al 
beneficiario

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di 
definizione e 
promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

DISCREZIONALITA' MARGINALE 3.Rotazione del 
Personale misure di rotazione misure di rotazione

DIREZIONE 
PROGRAMMAZIONE, 

GESTIONE E 
CONTROLLO DELLA 

SPESA DEL 
PERSONALE

PIGNORAMENTO 
PRESSO TERZI

 In seguito a notifica dell'atto di 
pignoramento presso terzi da parte 
dell'Avvocatura Capitolina, si 
predispone la comunicazione di terzo 
pignorato attestante la rata che dovrà 
essere trattenuta ed accantonata in 
attesa dell'ordinanza di 
assegnazione. Dal momento in cui 
l'ordinanza di assegnazione viene 
notificata all'Amministrazione si 
effettua il pagamento nei confronti del 
beneficiario sia dell'importo 
accantonato che della trattenuta 
mensile.

ISTANZA DI 
PARTE

 3 
Comunicazione 
alla Ragioneria 
Generale importo 
complessivament
e trattenuto.

DIRIGENTE/FU
NZIONARIO

Comunicazione 
alla Ragioneria di 

importi difformi 
da quanto 
trattenuto

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione 
delle disposizioni 
recate dal 
Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 

comportamento

misure di 
definizione e 
promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

DIPARTIMENTO  ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

Pignoramenti
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento 

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE 

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 

-

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.1 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (fino al 
30/04/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.1 Acquisizione di 
atti/certificazioni mediche 
(medico competente e/o 
commissione medica) tramite 
protocollo web

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.1 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (fino al 
30/04/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.2 Istruttoria per verifica dei 
presupposti relativi alla 
concessione del beneficio

FUNZIONARIO

Mancanza dei 
presupposti 
relativi alla 

concessione del 
beneficio

INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

art. 21 comma 4 e 4/bis 
CCNL 6/7/1995

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.1 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (fino al 
30/04/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.3 Convocazione degli 
interessati per la stipula del 
contratto individuale di lavoro 
per cambio profilo sulla base 
delle indicazioni fornite dal 
Direttore della Struttura dove lo 
stesso è assegnato per lo 
svolgimento di diverse mansioni 
di pari categoria

FUNZIONARIO/DIR
IGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE

4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

art. 21 comma 4 e 4/bis 
CCNL 6/7/1996

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.1 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (fino al 
30/04/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.4 Comunicazione uffici e 
registrazione degli atti sul DB 
dedicato e sul S.I. SAP

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
-Direzione Disciplina 
e Tutela del lavoro - 

Ufficio 
Riallineamento 
Professionale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.1 Acquisizione di 
atti/certificazioni mediche 
(medico competente e/o 
commissione medica) tramite 
protocollo web

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

RIALLINEAMENTI E INQUADRAMENTI
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento 

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE 

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

RIALLINEAMENTI E INQUADRAMENTI

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Uffico 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.2 Temporanea 
assegnazione al Dipartimento 
Organizzazione e Risorse 
Umane quale avvio della 
procedura prevista dalla 
circolare Dipartimento 
Organizzazione e Risorse 
Umane GB/21375/17 a cura 
dell'Ufficio Assegnazione del 
personael e acquisizione firma 
del Direttore sul relativo 
provvedimento, prima in formato 
cartaceo e, dopo inserimento sul 
SID, in formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017 - 
l'acquisizione della 
doppia firma del 
Direttore consente un 
ulteriore controllo degli 
atti da parte dello 
stesso

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Uffico 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.3 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate a cura dell'Ufficio 
Assegnazione del Personale

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Uffico 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.4 Registrazione degli atti sul 
DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a sul 
S.I. SAP a cura dell'Ufficio 
Assunzione del Personale

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. 
SAP

Direzione Disciplina 
e Tutela Del Lavoro

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

1.2.5 Lo sportello di ascolto dei 
dipendenti svolge attività di 
orientamento e portfolio delle 
competenze con il personale 
coinvolto e redige una scheda 
riassuntiva delle competenze dei 
lavoratori e l' invia all'ufficio 
mobilità interna

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento 

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE 

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

RIALLINEAMENTI E INQUADRAMENTI

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Ufficio 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.6 Ricezione di una scheda 
riassuntiva delle competenze dei 
lavoratori, redatta a cura dello 
Sportello di Ascolto, e 
predisposizione di 
provvedimento di temporanea 
assegnazione alla Struttura per 
la formazione on the job in altre 
mansioni di pari categoria a cura 
dell'Ufficio  Assegnazione del 
personale- acquisizione firma del 
Direttore sul relativo 
provvedimento, prima in formato 
cartaceo e, dopo inserimento sul 
SID, in formato digitale

FUNZIONARIO/DIR
IGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE

4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017 - 
l'acquisizione della 
doppia firma del 
Direttore consente un 
ulteriore controllo degli 
atti da parte dello 
stesso

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Ufficio 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.7 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate a cura dell'Ufficio  
Assegnazione del personale

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Ufficio 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.8 Registrazione degli atti sul 
DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a sul 
S.I. SAP a cura dell'Ufficio 
Mobilità Interna/Assegnazione 
del personale

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. 
SAP
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento 

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE 

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

RIALLINEAMENTI E INQUADRAMENTI

Direzione Disciplina 
e Tutela Del Lavoro

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.9 Lo Sportello di Ascolto 
cura l'attività di monitoraggio 
durante il periodo di formazione 
on the job del personale 
coinvolto, ricevuta la relazione 
della Struttura di assegnazione 
relativa al periodo formativo 
trascorso e sentito/a, altresì, 
l'interessato/a, redige una  
scheda con gli esiti della 
formazione on the job , che 
inviierà all'Ufficio Mobilità interna 
e all'Ufficio Riallineamento 
Professionale,

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 

e Direzione 
Disciplina e Tutela 
del Lavoro - Ufficio 

Riallineamento 
Professionale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.10 Decorso il periodo di 
formazione on the job, sentito lo 
Sportello di ascolto che, 
unitamente all'Ufficio 
Assegnazione del personale e 
all'Ufficio Riallineamento 
Professionale, riceverà la 
relazione della Struttura di 
assegnazione relativa al periodo 
formativo trascorso e sentito/a, 
altresì, l'interessato/a, l'Ufficio 
Riallineamento Professionale, 
valutata la relazione e secondo 
le indicazioni del Direttore della 
Struttura di temporanea 
assegnazione, procede alla 
convocazione degli interessati 
per la stipula del contratto 
individuale di lavoro per cambio 
profilo

FUNZIONARIO/DIR
IGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE

4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017
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U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/ATTIV
ITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO

/ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento 

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO 

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 
DALL'ANAC e introdotte 

nel P.T.P.C.T.

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE 

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE 

RIALLINEAMENTI E INQUADRAMENTI

Direzione Disciplina 
e Tutela Del Lavoro 

Ufficio 
Riallineamento 
Professionale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.11 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e 
aggiornamento del S.I. SAP con 
il nuovo profilo professionale 
attribuito all'interessato/a, a cura 
dell'Ufficio Riallineamento 
Professionale

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. 
SAP

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Ufficio 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.12 Contemporaneamente 
alla stipula del contratto 
individuale di lavoro per cambio 
profilo, l'Ufficio Assegnazione del 
personale procede alla 
predisposizione del 
provvedimento di assegnazione 
definitiva alla Struttura o alla 
presa in carico del dipendente 
per la successiva assegnazione 
ad altra Struttura e 
all'acquisizione firma del 
Direttore sul relativo 
provvedimento, prima in formato 
cartaceo e, dopo inserimento sul 
SID, in formato digitale

DIRIGENTE nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
regolamentazione

applicazione della 
procedura prevista 
dalla circolare del 
Dipartimento 
Organizzazione 
eRisorse Umane prot. 
GB/21375 del 
23/03/2017 - 
l'acquisizione della 
doppia firma del 
Direttore consente un 
ulteriore controllo degli 
atti da parte dello 
stesso

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Uffico 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.13 Trasmissione del 
provvedimento alle parti 
interessate a cura dell'Ufficio 
Assegnazione del Personale

INCARICATO P.O. nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

Direzione apicale - 
U.O. Organizzazione 
– Servizio Mobilità 

interna – Uffico 
assegnazione del 

personale

1 GESTIONE 
DEL 

PERSONALE

1.2 Riallineamento 
Personale inidoneo 
Permanente (dal 
1/05/2017)

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.14 Registrazione degli atti 
sul DB dedicato e, 
successivamente all'avvenuta 
comunicazione della presa di 
servizio, spostamento della 
posizione dell'interessato/a sul 
S.I. SAP a cura dell'Ufficio 
Assegnazione del Personale

FUNZIONARIO nessuno INTERNO TRASCURABILE
4.Astensione in 
caso di Conflitto di 
Interessi

misure di 
trasparenza

rotazione periodica del 
personale che effettua 
registrazioni sul S.I. 
SAP
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/

ATTIVITA'
FASI/AZIONI RESPONSABILE FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento        

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI INDIVIDUALI, 
ORGANIZZATIVE, SOCIALI E 

AMBIENTALI 

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

Direzione 
Programmazione  e 

Reperimento Risorse 
Umane – Disciplina 

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.1. gestione del 
procedimento 
disciplinare
art. 55-bis e 55-ter 
D.Lgs. n. 165/2001

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.1 acquisizione 
segnalazione disciplinare DIRIGENTE eventuale conflitto 

di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Direzione 
Programmazione  e 

Reperimento Risorse 
Umane – Disciplina 

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.1. gestione del 
procedimento 
disciplinare
art. 55-bis e 55-ter 
D.Lgs. n. 165/2001

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.2 avvio del procedimento 
con lettera di contestazioni 
disciplinari 

DIRIGENTE eventuale conflitto 
di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Direzione Disciplina e 
Tutela del lavoro

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.1. gestione del 
procedimento 
disciplinare
art. 55-bis e 55-ter 
D.Lgs. n. 165/2001

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.3 svolgimento del 
contraddittorio a difesa DIRIGENTE eventuale conflitto 

di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Direzione Disciplina e 
Tutela del lavoro

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.1. gestione del 
procedimento 
disciplinare
art. 55-bis e 55-ter 
D.Lgs. n. 165/2001

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.1.4 adozione atto conclusivo 
del procedimento: sanzione 
disciplinare/archiviazione o 
sospensione del procedimento 
solo nel caso di connessione con 
procedinmento penale

DIRIGENTE eventuale conflitto 
di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Direzione Disciplina e 
Tutela del lavoro

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.2.
APPLICAZIONE 
SOSPENSIONE 
CAUTELARE
 procedimento di 
applicazione della 
sospensione cautelare
art 9   CCNL Area 
Dirigenti 
art. 61 CCNL del 
Comparto

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.1. acquisizione atti  
(decreto di rinvio a giudizio, 
sentenza anche non definitiva 
etc.) DIRIGENTE eventuale conflitto 

di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Direzione Disciplina e 
Tutela del lavoro

1
PROCEDIMENTO 

DISCIPLINARE

1.2.
APPLICAZIONE 
SOSPENSIONE 
CAUTELARE
 procedimento di 
applicazione della 
sospensione cautelare
art 9   CCNL Area 
Dirigenti 
art. 61  CCNL del 
Comparto

INIZIATIVA 
PUBBLICA

1.2.2. adozione atto di 
sospensione cautelare DIRIGENTE eventuale conflitto 

di interessi INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa 
applicazione delle 
disposizioni recate 
dal Codice

misure di 
trasparenza

Dipartimento Organizzazione Risorse Umane

Ufficio Procedimenti Disciplinari
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata del personale non dirigente

Predisposizione e aggiornamento delle piattaforme dell’Ente, delle documentazioni e delle 
proposte da sottoporre al confronto con le OO.SS.

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata del personale non dirigente Istruttorie tecnico-giuridiche sulle proposte di parte sindacale

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata del personale non dirigente Predisposizione degli articolati normativi 

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata del personale non dirigente

Predisposizione della Relazione illustrativa e tecnico-finanziaria per la richiesta del parere 
all’OREF

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata del personale non dirigente

Predisposizione dei provvedimenti con cui la Giunta Capitolina autorizza la sottoscrizione del 
CCDI per il personale non dirigente

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Applicazione delle disposizioni normative 
decentrate Predisposizione di circolari applicative

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Applicazione delle disposizioni normative 
decentrate Predisposizione di pareri e chiarimenti su richiesta delle strutture

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Applicazione delle disposizioni normative 
decentrate

Supporto tecnico giuridico agli uffici del personale nella gestione delle procedure, anche 
informatiche, di gestione degli istituti contrattuali

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Applicazione delle disposizioni normative 
decentrate

Elaborazione di proposte per il miglioramento e lo sviluppo degli strumenti, anche informatici, 
dedicati alla gestione degli istituti contrattuali

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione del processo di valutazione della 
performance individuale del personale non 

dirigente

Elaborazione di proposte di miglioramento degli strumenti tecnici, giuridici e informatici 
necessari alla valutazione della performance individuale

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

* Processo in corso di definizione ** Processo ricalibrato secondo la nuova metodologia PNA 2019 468



PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione del processo di valutazione della 
performance individuale del personale non 

dirigente
Verifica della corretta allocazione e collegamento tra dirigenti valutatori e personale da valutare

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione del processo di valutazione della 
performance individuale del personale non 

dirigente

Predisposizione delle circolari che regolano modalità e tempistiche della valutazione e del 
riesame (1° e 2° istanza)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione del processo di valutazione della 
performance individuale del personale non 

dirigente
Monitoraggio sul rispetto della tempistica e completezza del processo di valutazione e riesame

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione del processo di valutazione della 
performance individuale del personale non 

dirigente

Assistenza ai dirigenti e ai loro collaboratori per la soluzione di eventuali problematiche 
(corretta assegnazione del personale valutato al dirigente valutatore, problematiche tecnico 

informatiche, dubbi interpretativi, ecc.)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria

Predisposizione degli atti e dei provvedimenti di avvio e conclusione della procedura:
- avviso di selezione
- circolare esplicativa

- FAQ
- provvedimento di   costituzione della commissione esaminatrice

- provvedimento di approvazione delle graduatorie predisposte dalla commissione

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria
Supporto ai dipendenti e alle strutture per la corretta presentazione delle istanze

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria

Verifica delle autocertificazioni tramite il raffronto tra quanto dichiarato dal dipendente e le 
risultanze agli atti dell’Amministrazione in ordine agli aspetti disciplinari

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria

Attivazione dei controlli sulle dichiarazioni relative alle valutazioni conseguite presso altre 
PP.AA.

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria

Verifica sulla sussistenza di assenze tutelate dall’ordinamento, ai fini dell’applicazione delle 
norme di salvaguardia previste dall’avviso di selezione

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Attuazione della procedura selettiva per il 
riconoscimento della progressione economica 

orizzontale nella categoria
Istruttoria delle istanze di riesame da sottoporre alla Commissione esaminatrice

Il processo relativo alla PEO non ha una 
periodicità costante, in quanto è un istituto che 

può essere attivato o meno (solo se lo prevede il 
CCDI e con la periodicità li stabilita)

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata dell’area della dirigenza

Predisposizione e aggiornamento della piattaforma dell’Ente, da sottoporre al confronto con le 
OO.SS., secondo gli indirizzi del Direttore Generale 

L'attivazione e la periodicità sono condizionate 
dalle determinazioni dell'amministrazione e dagli 
indirizzi del Direttore Generale, quale capo della 

delegazione trattante di parte pubblica

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata dell’area della dirigenza Istruttorie tecnico-giuridiche sulle proposte di parte sindacale

L'attivazione e la periodicità sono condizionate 
dalle determinazioni dell'amministrazione e dagli 
indirizzi del Direttore Generale, quale capo della 

delegazione trattante di parte pubblica

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata dell’area della dirigenza Predisposizione dell’articolato contrattuale 

L'attivazione e la periodicità sono condizionate 
dalle determinazioni dell'amministrazione e dagli 
indirizzi del Direttore Generale, quale capo della 

delegazione trattante di parte pubblica

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata dell’area della dirigenza

Predisposizione della Relazione illustrativa e tecnico-finanziaria per la richiesta del parere 
all’OREF

L'attivazione e la periodicità sono condizionate 
dalle determinazioni dell'amministrazione e dagli 
indirizzi del Direttore Generale, quale capo della 

delegazione trattante di parte pubblica

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 

Disciplina Decentrata

Aggiornamento/Sviluppo della disciplina 
decentrata dell’area della dirigenza

Predisposizione dei provvedimenti con cui la Giunta Capitolina autorizza la sottoscrizione della 
disciplina decentrata dell’area della Dirigenza

L'attivazione e la periodicità sono condizionate 
dalle determinazioni dell'amministrazione e dagli 
indirizzi del Direttore Generale, quale capo della 

delegazione trattante di parte pubblica
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U.O./UFFICIO

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Applicazione delle norme di legge e di CCNL 
al personale capitolino - supporto giuridico 

agli Uffici del Personale dell'Ente

Predisposizione pareri formali in riscontro ai quesiti posti sulla corretta applicazione degli istituti 
normativi attinenti la gestione del rapporto di lavoro

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Applicazione delle norme di legge e di CCNL 
al personale capitolino - supporto giuridico 

agli Uffici del Personale dell'Ente

Predisposizione di circolari attuative/esplicative in materia di gestione del rapporto di 
lavoro, con particolare riferimento agli aggiornamenti normativi intervenuti nel tempo

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Applicazione delle norme di legge e di CCNL 
al personale capitolino - supporto giuridico 

agli Uffici del Personale dell'Ente
Riscontri a mezzo email e telefonici per le problematiche, di immediata risoluzione

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Predisposizione di relazioni all'Avvocatura capitolina, a difesa dell'Amministrazione, su 
questioni eccedenti le competenze di singoli uffici e servizi dipartimentali o specifici 

procedimenti/procedure

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Raccordo e l'integrazione delle relazioni a difesa dell'Amministrazione, nei casi in cui il 
contenzioso coinvolga anche altre Strutture dell'Amministrazione

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Coordinamento della predisposizione dei documenti e delle relazioni di competenza dei singoli 
uffici e servizi dipartimentali relative a contenziosi afferenti specifici provvedimenti, 

procedimenti e/o procedure

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Attività istruttorie a supporto delle decisioni in ordine alle risoluzioni extragiudiziali e transazioni 
su contenziosi ancora non definitivi

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Attività di supporto alla fase di esecuzione dei giudicati in raccordo con gli uffici preposti al 
trattamento economico
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Predisposizioni di atti finalizzati alla ricostruzione giuridica della carriera del personale 
capitolino

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Attività di monitoraggio dei fenomeni da cui origina il contenzioso, finalizzata al contenimento 
dello stesso e alla più efficace tutela degli interessi dell’Amministrazione

*
Direzione Organizzazione e 
Risorse Umane / Servizio 
Normativa e Contenzionso

Coordinamento e gestione delle 
fasi  propedeutiche alla difesa giudiziale ed 

extragiudiziale dell’Amministrazione nel 
contenzioso attivato dai dipendenti, dirigenti e 

non

Attività di monitoraggio e verifica del rispetto della tempistica di trattazione

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Macrostruttura e incarichi 
dirigenziali

Revisione e aggiornamento della 
macrostruttura capitolina

Predisposizione dei provvedimenti da sottoporre all'approvazione della Giunta Capitolina ai fini 
della modifica del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Revisione e aggiornamento della 
macrostruttura capitolina

Rappresentazione sull'applicativo SIO delle modifiche all'assetto organizzativo della 
Macrostruttura Capitolina prodotte dall'attuazione delle DGC

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Macrostruttura e incarichi 
dirigenziali

Gestione incarichi dirigenziali Monitoraggio dell’assetto degli incarichi dirigenziali e gestione delle procedure di interpello 
volto alla copertura delle posizioni vacanti

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Macrostruttura e incarichi 
dirigenziali

Gestione incarichi dirigenziali
Predisposizione degli schemi di ordinanza sindacale preordinati al conferimento e alla revoca 

di incarichi di direzione, nonché di assegnazione del personale dirigenziale alle strutture 
dell’amministrazione

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Macrostruttura e incarichi 
dirigenziali

Gestione incarichi dirigenziali Aggiornamento delle attribuzioni funzionali delle Strutture ai fini dell' adeguamento del 
funzionigramma nonché delle graduazioni delle posizioni dirigenziali

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Macrostruttura e incarichi 
dirigenziali

Gestione incarichi dirigenziali Acquisizione e conservazione dei dati e delle dichiarazioni relative alla situazione patrimoniale 
e reddituale dei dirigenti, nonché delle dichiarazioni di incompatibilità e inconferibilità
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Validazione dell'aggiornamento 
dell'articolazione organizzativa e relativi 

incarichi di responsabilità delle Strutture sul 
SIO

Verifica,  a supporto delle Strutture di Roma Capitale, della corretta rappresentazione e 
aggiornamento in SIO delle micro - organizzazioni a seguito delle modifiche della 

Macrostruttura Capitolina 

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Validazione dell'aggiornamento 
dell'articolazione organizzativa e relativi 

incarichi di responsabilità delle Strutture sul 
SIO

Verifica,  a supporto delle Strutture di Roma Capitale, della corretta rappresentazione e 
aggiornamento in SIO degli incarichi di posizione organizzativa e degli incarichi di 

responsabilità a seguito delle modifiche organizzative

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative Quantificazione dei fabbisogni PP.OO.  nell'ambito delle strutture dell’Amministrazione

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative Sviluppo della disciplina dell'area delle posizioni organizzative 

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative Gestione degli adempimenti connessi al conferimento degli incarichi di posizione organizzativa

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative
Elaborazione delle proposte inerenti le metodologie di valutazione dei risultati, gli strumenti e le 

procedure per la verifica del grado di conseguimento, ai fini del riconoscimento del relativo 
trattamento economico

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative Verifica della rendicontazione resa dalle Strutture  a fine esercizio e predisposizione degli atti 
per la corresponsione della relativa retribuzione

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione Posizioni Organizzative Gestione del contenzioso e dei procedimenti di accesso agli atti relativi alle posizioni 
organizzative 

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione incarichi dirigenziali
Aggiornamento  della rappresentazione sull'applicativo SIO  degli assetti delle responsabilità 

dirigenziali, in linea con il modello organizzativo dell'Ente, e conseguente aggiornamento 
dell'Indice IPA
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U.O./UFFICIO

*
U.O. Organizzazione / Ufficio 

Posizioni Organizzative e 
incarichi di responsabilità

Gestione incarichi di responsabilità 
Verifica dei requisiti dei provvedimenti d'incarico e successiva validazione della registrazione 

effettuata dalle strutture nell'applicativo SIO degli incarichi di responsabilità dei Funzionari con 
decorrenza retroattiva oltre i 60 giorni  

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio 
Economato

Acquisizione e consegna tessere Repas Custodia e consegna delle tessere Repas al dipendente Processo calibrato con la nuova tabella di 
valutazione 

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Ritenute 
Sindacali 

Ritenute sindacali

Gestione, nel sistema informatico ERP SAP HCM di Roma Capitale, delle iscrizioni e 
cancellazioni dei singoli dipendenti alle Organizzazioni Sindacali ed alle Associazioni, ai fini 
delle correlate trattenute stipendiali sui cedolini, nonché della misurazione periodica della 

Rappresentatività sindacale, ai sensi dell’art. 43 del D. Lgs. n. 165/2001

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Ritenute 
Sindacali 

Ritenute sindacali Trasmissione mensile a tutte le Organizzazioni Sindacali ed alle Associazioni accreditate di 
report con i dati relativi alle avvenute iscrizioni e cancellazioni

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Ritenute 
Sindacali 

Ritenute sindacali Gestione dell’accreditamento di nuove Organizzazioni sindacali e/o Associazioni

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Ritenute 
Sindacali 

Ritenute sindacali Gestione dell’intera procedura di rilevamento della rappresentatività sindacale periodica, e 
comunicazione delle relative risultanze all’ARAN attraverso apposito applicativo

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali
Supporto alla delegazione trattante di parte pubblica nell’organizzazione e gestione dei tavoli di 

confronto con le Organizzazioni Sindacali, sia del personale non dirigente sia del personale 
dell’area della dirigenza

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali Cura dei rapporti con le Organizzazioni Sindacali del personale non dirigente nonché con le 
Organizzazioni Sindacali della separata Area della Dirigenza

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali
Attività di consulenza e supporto della tenuta di corrette relazioni sindacali e di gestione delle 

prerogative sindacali in tutte le Strutture dell'Amministrazione al fine di una omogenea 
applicazione sui singoli posti di lavoro
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U.O./UFFICIO

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali Gestione della procedura per il rinnovo periodico della Rappresentanza Sindacale Unitaria di 
Roma Capitale (R.S.U.) con trasmissione verbale finale con i risultati elettorali, all’ARAN

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali Gestione degli adempimenti relativi ad attività connesse alle prerogative sindacali quali 
assemblee, scioperi, distacchi sindacali, aspettative sindacali, permessi sindacali

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali
Pubblicazione sul sito istituzionale di Roma Capitale, dei dati di adesione degli scioperi nonché 

trasmissione dei medesimi dati al Dipartimento della Funzione Pubblica, ai sensi dell’art. 5 
della legge n. 146/90 e s.m.i., attraverso apposito applicativo

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali

Determinazione, ai sensi del CCNQ “Sulle modalità di utilizzo dei distacchi, aspettative e 
permessi, nonché delle altre prerogative sindacali”, dei monte ore dei permessi sindacali 
spettanti all'Amministrazione Capitolina per il personale  non dirigente  e per il personale 

dell’Area della Dirigenza, da ripartire tra le relative organizzazioni sindacali rappresentative ed 
alla RSU di Roma Capitale

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali

Controllo e monitoraggio dei permessi sindacali fruiti dai dipendenti dirigenti sindacali,  
trasmissione mensile alle Organizzazioni Sindacali dei relativi report e trasmissione annuale 
dei dati inerenti la fruizione dei permessi sindacali al Dipartimento della Funzione Pubblica 

attraverso apposito applicativo

*
Direzione Organizzazione e 

Risorse Umane / Ufficio Relazioni 
Sindacali 

Relazioni sindacali Accreditamento e revoca dei dirigenti sindacali nel sistema informatico ERP SAP HCM di 
Roma Capitale

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Part Time Gestione del personale Trasformazione del rapporto di lavoro da full time a part time mediante stipula di contratti

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Part Time Gestione del personale Trasformazione del rapporto di lavoro da part time a full time mediante stipula di contratti

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Part Time Gestione del personale Proroga del rapporto di lavoro in part time tramite contratto

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Part Time Gestione del personale Modifica del rapporto di lavoro in part time tramite contratto
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE
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U.O./UFFICIO

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Incarichi di Portierato Gestione del personale Conferimento dell'incarico di portiere nelle Scuole dell'Infanzia Comunali

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Produzione periodica di relazioni e report statistici sulla composizione di genere, età, disabilità, 

tipologie orarie, ecc., del personale capitolino

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working

Promozione, coordinamento delle attività e dei progetti da inserire nel Piano delle Azioni 
Positive (PAP), anche mediante l’attuazione delle previsioni di cui all’art. 35 del CCDI, in 

materia di partecipazione dei dipendenti

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Monitoraggio e controllo degli interventi previsti nel "Piano Azioni Positive", per la verifica della 

rispondenza ed efficacia rispetto ai principi di pari opportunità

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Studio e promozione degli strumenti di conciliazione dei tempi vita-lavoro (flessibilità oraria, 

lavoro agile, nella forma di smart working e co-working, telelavoro);

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Redazione delle proposte di atti regolamentari inerenti alle modalità di prestazione lavorativa 

agile-flessibile-telelavorata

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Cura e gestione delle autorizzazioni all’utilizzo (individuale) delle suddette forme di lavoro e 

successivo monitoraggio

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Coordinamento monitoraggi dell’ente sulle forme di lavoro agile, anche di quelli espressamente 

richiesti a livello nazionale

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Gestione delle relazioni con il Comitato Unico di Garanzia (CUG), in tema di pari opportunità, 

violenza, anti-discriminazione, politiche di genere
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Rapporti di collaborazione con il CUG, in qualità di organismo consultivo, propositivo e di 

controllo, in tema di pari opportunità

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Gestione dei rapporti con la Commissione delle Pari Opportunità, sul tema delle pari 

opportunità, delle discriminazioni, delle politiche di genere

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Pari Opportunità 

e smart working
Pari opportunità e smart working Attivazione di campagne informative per la promozione delle pari opportunità e organizzazione 

di seminari scientifici

* Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio diritto allo studio Gestione del personale Concessione diritto allo studio

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio riconoscimento 

mansioni superiori
Gestione del personale Riconoscimento mansioni superiori

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Servizio Accertamenti e 

Sorveglianza Sanitaria  

Accertamenti medico legali e monitoraggio L. 
104 

 Procedure connesse agli accertamenti di idoneità al servizio dei dipendenti presso la 
Commissione Medica di verifica, ex art. 15 DPR 461/01

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Servizio Accertamenti e 

Sorveglianza Sanitaria  

Accertamenti medico legali e monitoraggio L. 
104 Procedimenti connessi all'accertamento della inabilità al lavoro ex L. n. 335/95

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Servizio Accertamenti e 

Sorveglianza Sanitaria  

Accertamenti medico legali e monitoraggio L. 
104 

Verifiche mediche correlate all'attribuzione dei benefici previsti dalle norme contrattuali ex art. 
36 CCNL

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Servizio Accertamenti e 

Sorveglianza Sanitaria  

Accertamenti medico legali e monitoraggio L. 
104 

Procedimenti relativi alle istanze di riconoscimento della dipendenza di infermità da causa di 
servizio, di cui al DPR n. 461/01
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sportello 
d'ascolto

Benessere organizzativo Accoglienza, ascolto, orientamento e supporto a tutti i dipendenti capitolini, che si trovano in 
difficoltà di natura organizzativa, relazionale e/o di altro genere, connessa al contesto di lavoro

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sportello 
d'ascolto

Benessere organizzativo Laboratori esperienziali per lo sviluppo ed il consolidamento delle competenze trasversali 
(comunicazione efficace, lavoro di gruppo, gestione dei conflitti e dello stress)

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa
Benessere organizzativo Coordinamento Rete Referenti della Salute Organizzativa (RSO) 

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sportello 
d'ascolto

Attività di segretariato
Orientamento informativo su  pari opportunità, legislazione previdenziale, tutela e sicurezza del 
lavoro, conciliazione vita lavorativa e vita domestica, servizi sociali dell’ente previdenziale INPS 

ex INPDAP

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sportello 
d'ascolto

Attività di segretariato Mappatura dei servizi territoriali per fornire informazione sui servizi specialistici del territorio 
come per esempio sanità, tutela della salute, centri anti-violenza, sportelli sul mobing

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sportello 
d'ascolto

Monitoraggio inidoneità Banca dati personale inidoneo alla mansione specifica (L. 81/2008) per monitorare il fenomeno 
dell'inidoneità alla mansione

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro per la nomina, 
sostituzione e monitoraggio dei Responsabili 

dei Servizi di Prevenzione e Protezione 
(RSPP)

Interpelli e sostituzioni tramite l'attività di reperimento di Funzionari dei Sistemi di Prevenzione 
e Protezione e Monitoraggio dei Servizi [FSPP], da nominare come Responsabili dei Servizi di 
Prevenzione e Protezione [RSPP], su richiesta delle Strutture Capitoline, attraverso una nota 

circolare di reperimento

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro per la nomina, 
sostituzione e monitoraggio dei Responsabili 

dei Servizi di Prevenzione e Protezione 
(RSPP)

Trasmissione alle Strutture richiedenti, dei nominativi dei recapiti degli FSPP che hanno 
manifestato la propria disponibilità

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro per la nomina, 
sostituzione e monitoraggio dei Responsabili 

dei Servizi di Prevenzione e Protezione 
(RSPP)

Gestione e aggiornamento database sulle figure della sicurezza, a seguito di nomina formale 
da parte delle Strutture richiedenti
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Gestione del personale

Monitoraggio dei  Fabbisogni Formativi in tema di salute e sicurezza sul lavoro per adempiere 
a quanto previsto dal D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e s.m.i, dall’Accordo per la formazione dei

lavoratori, ai sensi dell’articolo 37, comma 2, del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81, del 21 
dicembre 2011 e dall’Accordo finalizzato all’ individuazione della durata e dei contenuti minimi 
dei percorsi formativi per i responsabili e gli addetti dei servizi di prevenzione e protezione, ai 

sensi dell’articolo 32 del decreto
legislativo 9 aprile 2008, n. 81 e successive modificazioni del 7 luglio 2016, e per soddisfare le 
diverse esigenze formative in materia di sicurezza sul lavoro in collaborazione con la Scuola di 

Formazione Capitolina

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Salute e Sicurezza
Gestione dei Defibrillatori Semiautomatici (DAE) con l'ausilio di un database in cui sono 
riportate le Strutture a cui sono stati affidati i DAE in comodato d'uso ed effettuando un 

monitoraggio costante sulla corretta funzionalità degli apparecchi e sul loro posizionamento

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Formazione e Sicurezza

Formazione ed aggiornamento periodico dei Dipendenti Capitolini sull'utilizzo dei Defibrillatori 
Semiautomatici (DAE) attraverso l'ausilio di un database contenente tutte le informazioni 
necessarie a rilevare il fabbisogno formativo, sia per quanto riguarda l'aggiornamento del 

personale formato che ai fini dell'individuazione di nuovo personale da formare

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Manutenzione defibrillatori semiautomatici 
DAE

Manutenzione dei Defibrillatori Semiautomatici ed acquisto delle piastre e delle batterie di 
ricambio dei defibrillatori in uso a Roma Capitale, tramite piattaforma MePA. La procedura di 
acquisto inizia con la verifica della disponibilità finanziaria e successiva detremina a contrarre

Ricorso al Mepa

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Manutenzione defibrillatori semiautomatici 
DAE

Predisposizione Determina di aggiudicazione, previo controllo ai sensi dell'art. 80 del D.Lgs 
50/2016 Ricorso al Mepa

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Manutenzione defibrillatori semiautomatici 
DAE

Verifica rispondenza del materiale ricevuto, distribuzione dello stesso e liquidazione della 
fattura con apposita Determina Ricorso al Mepa
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro nella valutazione 
stress lavoro-correlato

Supporto per la valutazione triennale del rischio stress da lavoro-correlato, attraverso la 
progettazione e l'attuazione di interventi per la rilevazione e l'analisi dei rischi connessi allo 

stress da lavoro correlato.  I dati necessari per la compilazione delle check list vengono 
richiesti ogni tre anni all'Ufficio GESPER, elaborati, suddivisi per ogni Struttura ed inviati ai 

Responsabili dei vari Uffici del Personale

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro nella valutazione 
stress lavoro-correlato

Invio nota circolare a tutte le Strutture Capitoline nella quale viene comunicato un calendario di 
incontri per descrivere e concordare procedure uniformi

*
Direzione Disciplina e Tutela del 

Lavoro / Ufficio Sicurezza e 
salute nei luoghi di lavoro

Supporto ai datori di lavoro nella valutazione 
stress lavoro-correlato

Raccolta dati necessari ad una valutazione globale dello stress da lavoro-correlato per tutta 
Roma Capitale

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accoglienza/inserimento 
personale neoassunto

Processo di accoglienza/inserimento personale neoassunto che inizia con la progettazione del 
processo di accoglienza ed inserimento

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accoglienza/inserimento 
personale neoassunto Svolgimento primi colloqui di orientamento ed accoglienza

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accoglienza/inserimento 
personale neoassunto

Monitoraggio inserimenti attraverso la raccolta e analisi delle relazioni stilate dagli RSO sul 
processo di accoglienza-inserimento lavorativo per ogni neoassunto dopo 30 giorni

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accoglienza/inserimento 
personale neoassunto

Valutazione finale dell'efficacia del processo di accoglienza-inserimento sulla Salute 
Organizzativa

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accglienza/inserimento 
neoassunti ai sensi della L. 68/99 Progettazione del processo di accoglienza ed inserimento
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accglienza/inserimento 
neoassunti ai sensi della L. 68/99

Svolgimento primi colloqui di orientamento ed accoglienza per affrontare e gestire eventuali 
difficoltà del contesto

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accglienza/inserimento 
neoassunti ai sensi della L. 68/99

Monitoraggio inserimenti attraverso la raccolta e analisi delle relazioni stilate dagli RSO sul 
processo di accoglienza-inserimento lavorativo per ogni neoassunto dopo 30 giorni

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Processo di accglienza/inserimento 
neoassunti ai sensi della L. 68/99

Valutazione finale dell'efficacia del processo di accoglienza-inserimento sulla Salute 
Organizzativa

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Progetti di promozione della Salute 
Organizzativa 

Promozione di progetti di Salute Organizzativa rivolti a contrastare le discriminazioni attraverso 
la stesura del progetto

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Progetti di promozione della Salute 
Organizzativa 

Riunioni con Dipartimento Organizzazione e Risorse Umane di Roma Capitale, in 
collaborazione con il Dipartimento di Psicologia dei Processi di Sviluppo e Socializzazione 

dell'Università Sapienza di Roma

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Progetti di promozione della Salute 
Organizzativa Costruzione e definizione degli items 

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Progetti di promozione della Salute 
Organizzativa Progettazione della comunicazione e sensibilizzazione alla somministrazione dello strumento
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Promozione della 

Salute Organizzativa

Progetti di promozione della Salute 
Organizzativa Stesura relazione finale

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni

Cura di alcuni adempimenti dipartimentali 
afferenti il sistema integrato PerlaPa del 

Dipartimento della Funzione Pubblica
Anagrafe delle Prestazioni

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni

Cura di alcuni adempimenti dipartimentali 
afferenti il sistema integrato PerlaPa del 

Dipartimento della Funzione Pubblica
Permessi ex Legge 104/1992

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni

Cura di alcuni adempimenti dipartimentali 
afferenti il sistema integrato PerlaPa del 

Dipartimento della Funzione Pubblica
Monitoraggio delle assenze del personale

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione interna Produzione magazine settimanale Apertis Verbis

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione interna Creazione e invio Newsletter settimanale Marco Aurelio a tutti i dipendenti capitolini

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione interna Caricamento news sul portale Marco Aurelio

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione interna Comunicazioni a mezzo mail massive a tutti i dipendenti capitolini, con piattaforma php list

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione interna Gestione del punto di ascolto di II livello, con la relativa gestione dei reclami e delle 

segnalazioni
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione di servizio Popolamento e aggiornamento della nuova piattaforma DEA 

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione istituzionale

Pubblicazioni e aggiornamenti di informazioni  sul portale istituzionale nella Sezione 
“Amministrazione Trasparente”, in adempimento agli obblighi di legge, in particolare ex D.Lgs 

33/2013 e ss.mm.ii. 

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Comunicazione e 

Anagrafe delle Prestazioni
Comunicazione istituzionale Pubblicazioni sul portale istituzionale nelle sezioni “Tutti i bandi avvisi e concorsi”, “Informazioni 

di servizio” e sulle pagine degli uffici del D.O.R.U.   

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Trasparenza 

Indicazioni di supporto agli uffici per la corretta interpretazione ed attuazione degli indirizzi e 
delle disposizioni impartite dalla DCTA e dal RPCT in tema di Trasparenza

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Trasparenza 

Monitoraggio e aggiornamento delle informazioni, dati e documenti in "Amministrazione 
Trasparente"

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Trasparenza 

Predisposizione di circolari per i Dirigenti e i titolari di Posizione Organizzativa al fine di 
assolvere agli adempimenti previsti 

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Trasparenza Cura per conto della Direzione Apicale le relazioni con la DCTA

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Trasparenza Assicura la collaborazione con la DCTA ed il Dipartimento Comunicazione
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*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Anticorruzione

Supporto agli uffici per la corretta interpretazione ed attuazione degli indirizzi e delle 
disposizioni impartite dalla DCTA e dal RPCT in tema di Anticorruzione

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Anticorruzione

Cura le attività finalizzate alla predisposizione dei: piani di rotazione, mappatura dei 
procedimenti dipartimentali

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Anticorruzione  Cura gli adempimenti connessi ai diversi Monitoraggi in tema di Anticorruzione

*
Direzione Disciplina e Tutela del 
Lavoro / Ufficio Anticorruzione e 

Trasparenza

Coordinamento degli adempimenti 
dipartimentali in tema di Anticorruzione Predispone report di analisi e sintesi sullo stato di attuazione degli adempimenti 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale /                
Ufficio Gestione fiscale 

Stipendi personale aziende agrarie

Acquisizione mensile dei fogli di presenza. Inoltro alla società incaricata per la elaborazione 
degli stipendi. Ricezione elaborati stipendiali. Verifiche e predisposizione Determinazione 
dirigenziale per il pagamento. Inoltro alla Ragioneria per mandati di pagamento e bonifici 

stipendi

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

fiscale 

Completamento assunzioni Interventi di completamento fasi di assunzione di personale
capitolino (detrazioni fiscali, bonus, ecc)

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale /                
Ufficio Stipendi

Quantificazione somme creditorie/debitorie 
del personale dipendente

Ricezione richieste degli Uffici dipartimentali di  quantificazione somme riguardanti il personale 
dipendente. Quantificazione e inoltro all'ufficio richiedente per predisposizione apposita DD.

*
Direzione Programmazione, 

Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Stipendi

Liquidazione ferie personale 
supplente

Ricezione dati da parte degli uffici personale supplente dei municipi di Roma Capitale. 
Controllo verifiche integrazioni/rettifiche e predisposizione DD di liquidazione
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*
Direzione Programmazione, 

Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Stipendi

Gestione eredi Acquisizione documentazione per pagamento eredi del personale deceduto. Verifica della 
documentazione, quantificazione spettanze e inoltro alla Ragioneria per mandati di pagamento

*
Direzione Programmazione, 

Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale /Ufficio Stipendi

Gestione compenso politici
Inserimento e variazioni su SAP del personale politico: Sindaco, assessori, cosiglieri comunali 
e municipali ecc. Verifica buste paga. Report trimestrali dei compensi erogati per pubblicazione 

(trasparenza)

*
Direzione Programmazione, 

Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio INAIL

Autoliquidazione premio INAIL anno corrente 
e anticipo anno successivo

Estrazione di tutti i dipendenti di Roma Capitale con l'indicazione degli imponibili Inail e delle 
PAT assegnate. Verifica, integrazione e correzione delle stesse. Calcolo della regolazione 

anno corrente e dell'acconto anno successivo. Inserimento dati nel portale istituzionale INAIL. 
Predisposizione Determinazione di pagamento del modello F24. Invio in Ragioneria per 

mandati di pagamento

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Costituzione del fondo per il trattamento 
accessorio del personale non dirigente

Costituzione del Fondo per le politiche di sviluppo delle risorse umane e della produttività di cui 
agli artt. 15-17 del CCNL 1/04/99 e s.m.d. del personale non dirigente

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Supporto alla delegazione di parte pubblica 
nel tavolo sindacale per il CCDI del personale 

non dirigente

Elaborazione tabelle per il tavolo sindacale sulla contrattazione decentrata integrativa del 
personale non dirigente

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Monitoraggio del fondo per il trattamento 
accessorio del personale non dirigente Redazione circolari esplicative agli uffici interessati

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
trattamento accessorio del personale non 

dirigente

Predisposizione e cura degli atti di impegno e liquidazione delle risorse destinate a ciascun 
istituto con monitoraggio costante delle risorse utilizzate per articolo di spesa e voce 

stipendiale
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Ripartizione del fondo per il trattamento 
accessorio del personale non dirigente

Ripartizione delle risorse per la costituzione del fondo per il trattamento accessorio del 
personale non dirigente

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione e monitoraggio del trattamento 
accessorio del personale non dirigente Interventi sul sistema SAP HM relativamente agli istituti contrattuali di competenza

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione e monitoraggio del trattamento 
accessorio del personale non dirigente

Monitoraggio e controllo degli atti predisposti da altre strutture aventi ad oggetto gli istituti 
contrattuali di competenza

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione del trattamento accessorio del 
personale non dirigente

Predisposizione dei provvedimenti di liquidazione/recupero del trattamento economico 
accessorio per il periodo escluso dall'automatismo del retro calcolo in caso di inerzia/non 

competenza delle altre strutture

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
lavoro straordinario Ripartizione delle diverse tipologie di risorse per prestazioni di lavoro straordinario 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio Risorse 
decentrate e straordinario 

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
lavoro straordinario

Predisposizione e cura degli atti di impegno e liquidazione delle risorse per prestazioni di 
lavoro straordinario

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Costituzione del fondo per i compensi 
professionali degli avvocati

Predisposizione degli atti di costituzione del fondo destinato al finanziamento dei compensi 
professionali degli Avvocati dell'Avvocatura Capitolina
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Monitoraggio del fondo per i compensi 
professionali degli avvocati Monitoraggio dei compensi professionali degli Avvocati dell’Avvocatura Capitolina

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Costituzione del fondo per il trattamento 
accessorio del personale dirigente

Predisposizione degli atti di costituzione del fondo destinato al finanziamento della retribuzione 
di posizione e di risultato della dirigenza

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
trattamento accessorio del personale 

dirigente

Predisposizione e cura degli atti di impegno e liquidazione delle risorse destinate al pagamento 
della retribuzione di posizione e monitoraggio costante delle risorse utilizzate per articolo di 

spesa e voce stipendiale; ripartizione e rendicontazione delle spese sostenute

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
trattamento accessorio del personale 

dirigente

Predisposizione e cura degli atti di impegno e liquidazione delle risorse destinate al pagamento 
della retribuzione di risultato

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione e monitoraggio del fondo per il 
trattamento accessorio del personale 

dirigente

Analisi della spesa sostenuta per la retribuzione di posizione e risultato e quantificazione dei 
residui

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione del personale dirigente in posizione 
di comando

Predisposizione della scheda economica necessaria ai fini degli stanziamenti in bilancio, e dei 
successivi atti di impegno fondi, per il personale dirigente in posizione di comando

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione del personale dirigente in posizione 
di comando

Predisposizione degli atti di rimborso agli enti pubblici che hanno anticipato competenze 
stipendiali al personale dirigente in posizione di comando
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione del trattamento accessorio del 
personale dirigente

Inserimento degli opportuni dati nel sistema SAP HCM per l'aggiornamento del trattamento 
economico accessorio dei dirigenti a tempo indeterminato e determinato

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione del trattamento accessorio del 
personale dirigente

Cancellazione nel sistema SAP HCM della posizione retributiva accessoria dei dirigenti cessati 
dal servizio

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Gestione del trattamento accessorio del 
personale dirigente

Predisposizione dei provvedimenti di liquidazione/recupero del trattamento economico per il 
periodo eccedente quello di retrocalcolo automatico

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Monitoraggio incentivi ex art. 18 L. 109/08 ed 
ex art. 113 D. Lgs. 50/2016

Applicazione della normativa e del Regolamento sugli incentivi ex art. 18 L. 109/08 e s.m.i e ex 
art. 113 D.lgs. n. 50 del 18 aprile 2016, attraverso l’esame delle determinazioni adottate dai 
responsabili degli Uffici Tecnici per la liquidazione dei predetti incentivi, verificando il rispetto 

dei limiti massimi individuali e la corretta applicazione della normativa e del regolamento di cui 
sopra

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
trattamento accessorio della 

dirigenza

Supporto alla delegazione di parte pubblica 
nel tavolo sindacale per i CCDI del personale 

dirigente

Elaborazione tabelle per il tavolo sindacale sulla contrattazione decentrata integrativa del 
personale dirigente

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale /                
Ufficio Riscatti e ricongiunzioni

Lavorazione riscatti/ricongiunzioni

L'attività, svolta attraverso la consultazione dell'archivio economico/giuridico, consiste 
nell'aggiornamento  della posizione assicurativa del dipendente affinchè INPS possa procedere 

all'emanazione dei decreti di riscatto/ricongiunzione di precedenti periodi lavorati, per il 
riconoscimento di contribuzione figurativa. L'invio delle informazioni alla cassa di previdenza 

avviene telematicamente attraverso l'utilizzo dell'applicativo Nuova Passweb
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DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE
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U.O./UFFICIO

*
Direzione Programmazione, 

Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Pensioni

Lavorazione pratiche di pensione

L'attività, svolta attraverso la consultazione dell'archivio economico/giuridico, consiste 
nell'aggiornamento  della posizione assicurativa del dipendente affinchè INPS possa procedere 

alla quantificazione dell'assegno pensionistico e l'importo del TFS/TFR. L'invio avviene 
telematicamente attraverso l'utilizzo dell'applicativo Nuova Passweb

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale /                
Ufficio risoluzione rapporto di 

lavoro

Collocamento a riposo dipendenti
L'attività consiste, attraverso la consultazione degli archivi economico/giuridico, nella 

valutazione del raggiungimento del diritto a pensione  in base alla normativa vigente, sia 
d'ufficio che a seguito di  dimissioni presentate dal dipendente

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Uffico previdenza 

e assicurazioni

Versamento contributi/compilazione e invio 
denunce UNIEMENS. Redazione DD 

assicurazioni dirigenti/progettisti; recupero 
importi tutela aquiliana

Relativamente all'ufficio previdenza l'attività consiste sia nel monitoraggio della spesa prevista 
per contributi assistenziali e previdenziali  che nel versamento degli stessi, dovuti per il 

personale capitolino, per gli Amministratori locali come previsto dal TUEL e per  coloro che 
sono iscritti alla gestione separata. Una volta effettualto il versamento vengono elaborate le 
singole denunce UNIEMENS inviate alle Casse di Previdenza telematicamente. Per quanto 

riguarda le assicurazioni, l'ufficio provvede alla stipula dei contratti di assicurazione per i 
Dirigenti e progettisti/verificatori con le Assicurazioni di Roma, della cui trattativa si è occupato 

il Dipartimento Razionalizzazione della spesa. Si procede inoltre al recupero delle somme  
dovute per  dipendenti che sono rimasti vittime di infortuni sul lavoro per cause imputabili a 

soggetti terzi, in applicazione della "Tutela aquiliana" ( art. 2043 C.C)

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Attestazione Art.1 comma 557 della legge 
296/2006 e s.m.i 

Estrazione dei dati dai sistemi in uso all'A.C. ,  elaborazione degli stessi e redazione di una 
attestazione ai fini della verifica del rispetto dell' obbligo di riduzione della spesa di personale 

rispetto al valore medio del triennio 2011/2013. 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Attestazione Art. 9 comma 28 del D.L. 
78/2010 e s.m.i. 

Estrazione dei dati dai sistemi in uso all'A.C., elaborazione degli stessi e redazione di una 
attestazione ai fini della verifica del rispetto dei vincoli sulla spesa per personale a tempo 

determinato. 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Attestazione Parametri di deficitarietà
Estrazione di dati dai sistemi in uso all'A.C., elaborazione degli stessi e redazione di una 

attestazione  propedeutica alla rendicontazione della gestione (decreto del Ministero 
dell'Interno Allegato B - punto 6 del 18.02.2013).
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*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Adempimenti previsti dal Titolo V del d.lgs. 
165/2001 redazione del Conto Annuale

Analisi e studio della Circolare annuale metodologica del MEF, richiesta di estrazione di dati 
dai sistemi in uso all'A.C., acquisizione di ulteriori informazioni dalle strutture esterne al 

Dipartimento ORU e dagli uffici interni al dipartimento ORU, elaborazione e comparazione dei 
dati acquisiti, compilazione ed inoltro al MEF delle tabelle  tramite SICO, acquisizione della 

certificazione da parte del MEF e della sottoscrizone da parte dell'OREF.
Pubblicazione del conto annuale nel rispetto degli adempimenti previsti dall'art. 16 d.lgs. 

33/2013

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Adempimenti previsti dal Titolo V del d.lgs. 
165/2001 redazione del Monitoraggio 

trimestrale del costo del Lavoro

Analisi e studio della Circolare annuale metodologica del MEF, richiesta di estrazione di dati 
dai sistemi in uso all'A.C., acquisizione di ulteriori informazioni dalle strutture esterne al 

Dipartimento ORU e dagli uffici interni al dipartimento ORU, elaborazione e comparazione dei 
dati acquisiti, compilazione ed inoltro trimestrale al MEF delle tabelle  tramite SICO, 

acquisizione della certificazione da parte del MEF e della sottoscrizone da parte dell'OREF

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Adempimenti previsti dal Titolo V del d.lgs. 
165/2001 redazione della Relazione allegata 

al conto annuale

Analisi e studio della Circolare annuale metodologica del MEF, richiesta di estrazione di dati 
dai sistemi in uso all'A.C., acquisizione di ulteriori informazioni dalle strutture esterne al 

Dipartimento ORU e dagli uffici interni al dipartimento ORU, elaborazione e comparazione dei 
dati acquisiti, compilazione ed inoltro al MEF delle tabelle  tramite SICO, acquisizione della 

certificazione da parte del MEF e della sottoscrizone da parte dell'OREF

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Questionario unico dei fabbisogni standard 
dei Comuni

Richiesta di estrazione di dati dai sistemi in uso all'A.C., elaborazione degli stessi e 
compilazione del questionario in adempimento al d.lgs. 216/2010 per la parte relativa ai dati 

annui di organico e di spesa del personale suddivisi per funzione/servizio

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Costo del personale non a tempo 
indeterminato

Richiesta di estrazione di dati dai sistemi in uso all'A.C., elaborazione degli stessi e 
predisposizione di un prospetto trimestrale ai fini della pubblicazione prevista in adempimento 

all'art.17 comma 2 d.lgs.33/2013

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Costo del 

Lavoro

Costo del personale a tempo indeterminato Rielaborazione dei dati contenuti nel conto annuale e predisposizione di un prospetto annuale 
ai fini della pubblicazione prevista in adempimento all'art. 16 del d.lgs.33/2013
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*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Pianificazione gestionale

Supporto alla Direzione

Attività di pianificazione e programmazione degli obiettivi della di monitoraggio, di 
rendicontazione e di controllo di gestione: DUP (predisposizione della parte strategica ed 

operativa relativa  al piano dei fabbisogni di personale e alla spesa del personale), 
P.E.G.(monitoraggio degli obiettivi del Direttore e degli obiettivi trasversali con predisposizione 
ed invio delle note a seguito della scadenza delle singole fasi), Rendiconto (rendicontazione 

delle attività svolte dagli Uffici della Direzione, degli indicatori della BUI e della matrice 
servizi/indicatori)

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Pianificazione gestionale

Supporto alla Direzione Attività di organizzazione degli Uffici con predisposizione degli ordini di servizio e degli atti di 
micro organizzazione

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Pianificazione gestionale

Supporto alla Direzione Supporto in materia di trasparenza e anticorruzione (adempimenti previsti dal d.lgvo 33/2013 e 
s.m.i)

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Pianificazione gestionale

Riaccertamento Residui attivi e passivi della 
spesa del personale

Estrazione dei residui dal sistema jRoma, verifica, spacchettamento per competenza delle voci 
economiche, invio dei residui per la lavorazione agli uffici interni al Dipartimento ORU e alle 

strutture esterne al Dipartmento ORU, analisi delle risposte pervenute ed inserimento dei dati 
in J Roma

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Pianificazione gestionale

Uffici di Staff del Sindaco, Vice Sindaco e 
Assessori

Monitoraggio del budget e predisposizione delle schede economiche e delle note per la 
copertura finanziaria e il rispetto del limite del lavoro flessibile

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Programmazione e previsione delle risorse 
finanziarie ai fini della determinazione della 

spesa del personale per il triennio di 
riferimento

 Predisposizione delle previsioni delle risorse finanziarie destinate alla spesa tabellare del 
personale del comparto e della dirigenza a tempo indeterminato e del personale educativo 
scolastico supplente nel rispetto dei limiti normativi; riepilogo delle richieste di  previsioni di 

spesa che pervengono dagli altri uffici del Dipartimento e dalle Strutture dell’Amministrazione, 
con l’elaborazione delle previsioni di spesa di personale complessive per il triennio di 

riferimento, da inviare alla Ragioneria Generale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Gestione e monitoraggio della spesa tabellare 
del personale del comparto e della dirigenza a 

tempo indeterminato e del personale 
educativo scolastico supplente

Per ciascun capitolo/articolo (ex posizione finanziaria) delle risorse finanziarie stanziate in 
Jroma, predisposizione degli atti di impegno, integrazione impegno e liquidazioni mensili; 

riepilogo degli stanziamenti di bilancio in Jroma e dei predetti provvedimenti ai fini 
dell’elaborazione di un puntuale monitoraggio, con l’utilizzo mensile del cruscotto mandati in 

SAP/HCM per la Ragioneria Generale
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*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Verifica in corso d’anno del consumo delle 
risorse finanziarie destinate alle entrate e alla 
spesa del personale stanziate in JRoma, per 

gli adempimenti richiesti dalla Ragioneria 
Generale

Analisi in corso d’anno degli scostamenti di bilancio  tra gli stanziamenti in Jroma e gli 
impegni/accertamenti della spesa del personale, per gli adempimenti richiesti dalla Ragioneria 

Generale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Gestione trasversale della spesa del 
personale in Jroma

Gestione della spesa del personale e delle entrate vincolate a specifiche voci di spesa del 
personale, attraverso il  rilascio dei N.O. alle Strutture dell’Amministrazione, le rimodulazioni e 

le variazioni di bilancio, inserite in Jroma e trasmesse alla Ragioneria Generale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Rilascio del nulla osta sulle determinazioni 
dirigenziali digitali afferenti la spesa del 

personale delle strutture esterne al 
dipartimento

Verifica della copertura finanziaria delle spese afferenti il personale (con particolare riferimento 
alle spese per il personale supplente degli asili nido e della scuola dell’infanzia) attraverso  

l’utilizzo del sistema contabile Jroma e del monitoraggio finanziario

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

Applicazione della nuova disciplina dettata 
dall’articolo 33 del d.l. n. 34/2019 e dal 

Decreto attuativo del 17 marzo 2020 per la 
proposta di deliberazione del piano triennale 
del  fabbisogno  di personale concernente le 

assunzioni e i vincoli normativi sulla spesa del 
personale

Richiesta dei dati finanziari alla Ragioneria Generale ai fini della verifica del rispetto del valore 
soglia; quantificazione finanziaria del fabbisogno di personale sulla base delle indicazioni 

fornite dagli uffici del Dipartimento; predisposizione delle tabelle da allegare alla proposta di 
deliberazione del piano triennale del fabbisogno di personale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Programmazione e gestione della 

spesa del personale

 Predisposizione dei dispositivi finanziari in 
materia di nuove assunzioni

A seguito delle DD dell’Ufficio Assunzioni caricate in visione in SID, elaborazione dei dispositivi 
finanziari in materia di nuove assunzioni da concorsualità pubblica, riqualificazione e 

riassunzioni

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Completamento assunzioni e cessazioni 

Gestione del trattamento economico del personale con contratto di lavoro individuale a tempo 
indeterminato e a tempo determinato (con esclusione delle supplenti), del Comparto, dell’Area 
della Dirigenza nonché del personale assunto ai sensi dell’art. 90 e 110 del TUEL, mediante 

inserimento e/o chiusura, nel sistema informativo, delle posizioni retributive a seguito di 
assunzione o cessazioni dal servizio, anche per trasferimento derivante da mobilità in entrata o 

in uscita
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PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Aggiornamento posizioni economiche 
Aggiornamenti del sistema informativo del personale a seguito di rinnovi CCNL/CCDI, 

progressione economica orizzontale e altre variazioni con impatto sul trattamento economico 
fondamentale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Liquidazione e/o accertamento 

Quantificazione e liquidazione delle ferie non godute e dell'indennità sostitutiva di preavviso nei 
casi di dipendenti cessati per dispensa o decesso (con esclusione del personale educativo-

scolastico a tempo determinato); accertamento volto a recuperare l'indennità in caso di 
mancato preavviso; verifica variazioni contrattuali da PT/FT e viceversa e predisposizione dei 
relativi atti di liquidazione e/o recupero; gestione degli atti di rimborso relativo al personale ex 
E.T.I. (art. 9 c. 25 legge 30/7/2010 n. 122 – Enti disciolti); gestione atti finalizzati al recupero 

crediti verso personale dipendente e/o cessato

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Gestione indennità del personale educativo-
scolastico 

Interventi sul sistema SAP-HCM per la sospensione delle indennità del personale educativo-
scolastico a seguito di esonero temporaneo  o permanente e riattivazione delle stesse nei 

confronti del personale dichiarato nuovamente idoneo ai compiti di istituto con predisposizione 
dei conseguenti atti economici

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Gestione indennità personale area vigilanza 

Inserimento della indennità nei confronti del personale area vigilanza in possesso dei requisiti 
per l’esercizio delle funzioni di Pubblica Sicurezza di cui all’art. 5 della L. 65/1986 e contestuale 
predisposizione degli atti relativi alla quantificazione e liquidazione delle quote arretrate dovute 

per tale titolo

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 

Fondamentale Comparto e 
Dirigenza

Certificazione costi del personale 

Predisposizione di attestazioni del trattamento economico lordo (certificazioni trattamento 
economico, preventivi di spesa e/o quantificazioni costi del personale partecipante a particolari 

progetti; attestastazioni  relative ai dipendenti interessati alla mobilità da o verso altri Enti, 
anche di diverso comparto, con relativo monitoraggio della scheda debiti)

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in uscita Liquidazione accessorio al personale comandato in uscita
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in uscita Quantificazione spesa sostenuta per il personale comandato in uscita

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in uscita Invio richieste di rimborso agli enti utilizzatori

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in uscita Regolarizzazione entrate e reversali di incasso 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in entrata Quantificazione delle previsioni di spesa per il personale comandato in entrata  

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in entrata Stanziamento fondi per la spesa del personale comandato in entrata

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato 
in entrata Completamento assunzione comandi in entata

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale comandato Controllo rimborsi comandi in e comandi out e riaccertamento residui attivi e passivi
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Trattamento Economico 
Personale Comandato

Gestione retributiva del Personale in distacco 
sindacale Richiesta rimborso competenze anticipate al personale in distacco sindacale

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Attività di pre-contenzioso su diffide,  
riguardanti elementi del trattamento 

economico e previdenziale, inoltrate dai 
dipendenti del comparto assunti sia a tempo 
determinato che indeterminato nonchè dal 

personale dell’area dirigenziale 

Risposta a diffide riguardanti elementi del trattamento economico e previdenziale, inoltrate dai 
dipendenti del comparto a tempo determinato e indeterminato e dal personale dell’area 

dirigenziale; supporto all'Avvocatura per tentativi di conciliazione

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Istruttoria di ricorsi, riguardanti elementi del 
trattamento economico e previdenziale, 

proposti dai dipendenti del comparto e dal 
personale dell’area dirigenziale 

Predisposizione relazioni/memorie ed istruttorie ad integrazione di contenziosi in itinere, anche 
non lavorati dall'Ufficio in precedenza  per l’Avvocatura capitolina corredate da conteggi 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Supporto per il contenzioso sulla legge 
Merloni e regolamento incentivi 

Predisposizione di relazioni specifiche per l'Avvocatura a difesa degli interessi 
dell'Amministrazione sulla base delle schede tecnico-economiche trasmesse dall'Ufficio 
Trattamento Economico della Dirigenza e della documentazione ricevuta, delle verifiche 

effettuate, sulle dichiarazioni di controparti, da altre strutture competenti sia interne al DORU 
che esterne

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Comunicazione alle strutture competenti 
ratione materiae degli importi da accantonare 
in esecuzione dei giudicati non di competenza

Calcolo degli oneri accessori (rivalutazione monetaria e/o interessi legali) per il seguito di 
competenza 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Esecuzione dei giudicati per le materie di 
competenza 

Calcolo degli oneri accessori (rivalutazione monetaria e/o interessi legali); invio richiesta di 
finanziamento della spesa; stesura degli atti amministrativi conseguenti (D.D. di liquidazione e 

D.F.B. da sottoporre all’approvazione dell’Assemblea capitolina )
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Verifica della documentazione relativa alle 
azioni esecutive proposte dai ricorrenti in 

esecuzione delle sentenze a proprio favore

Verifica del contenuto degli atti di precetto e degli atti di pignoramento notificati con particolare 
attenzione agli importi richiesti e predisposizione di note di risposta all'Avvocatura

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Regolarizzazione pagamenti effettuati senza 
mandato dal Tesoriere Capitolino 

Comunicazione alla Ragioneria degli importi da accantonare al fondo; predisposizione D.D. di 
regolarizzazione; predisposizione D.F.B. a sanatoria da sottoporre all’approvazione 

dell’Assemblea Capitolina 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Restitutio in integrum Ricostruzioni economiche riguardanti personale sospeso e successivamente riammesso in 
servizio

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 

del Personale / Ufficio 
Contenzioso e Trattamento 
Economico Fondamentale e 

previdenziale 

Rapporti con Gestione Commissariale per 
debiti antecedenti la data del 28.04.2008

Predisposizione di tutti gli atti per il riconoscimento dei Debiti Fuori Bilancio a carico 
dell'Amministrazione ricadenti nel periodo interessato dalla Gestione Commissariale mediante 

l'adozione di: Determinezioni Dirigenziali di riconoscimento del debito, stesura di atti che 
necessitano durante l'iter di riconoscimento, predisposizione al termine del procedimento delle 

Determinazioni Dirigenziali di liquidazione e pagamento delle somme a debito

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione Sistemi Informativi del Personale

Supporto alle strutture sulle modalità di funzionamento del Sistema Informativo del Personale e 
predisposizione di circolari e note volte a comunicare nuove procedure tecnico-operative di 
gestione del personale sui Sistemi e/o adempimenti e/o attribuzioni di attività agli uffici del 

personale 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione Sistemi Informativi del Personale
Analisi e validazione delle richieste di estrazione dati, elaborazione delle estrazioni dai Sistemi 

e gestione delle richieste di implementazione di nuovi strumenti di reportistica predefinita e 
customizzata
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione Sistemi Informativi del Personale

Autorizzazione alla liquidazione, su incarico del Dipartimento Servizi Delegati, dello 
straordinario prestato dal personale capitolino in occasione delle consultazioni elettorali e invio 
alla Ragioneria Generale dei prospetti riepilogativi di spesa mensili; predisposizione di apposita 

reportistica interna di controllo 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione Sistemi Informativi del Personale Monitoraggio delle informazioni registrate sul Sistema Informativo del Personale, rilevazione di 
anomalie di funzionamento e aggiornamento/rettifica dei dati

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione Sistemi Informativi del Personale
Supporto alle Strutture Territoriali nella gestione informatizzata dei contratti di supplenza del 

personale educativo-scolastico, gestione richieste di inserimento dati sul  Sistema Informativo 
del Personale e monitoraggio informazioni inserite sui Sistemi

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Sviluppo Sistemi Informativi del Personale
Rilevazione dei fabbisogni degli uffici centrali e decentrati nell’ambito del Sistema Informativo 
del Personale e attività di analisi dei requisiti volta a definire obiettivi e specifiche funzionali 

degli interventi di adeguamento/evoluzione/correzione del Sistema

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Sviluppo Sistemi Informativi del Personale

Studio di fattibilità dei progetti di sviluppo del Sistema Informativo del Personale mediante 
elaborazione di proposte, individuazione, disegno e progettazzione di soluzioni tecnologiche 

innovative per la efficiente ed efficace gestione del personale (area giuridica, trattamento 
economico, rilevazione presenze, servizi al dipendente), anche in relazione alle innovazioni 

normative e contrattuali, nonchè alle esigenze di ottimizzazione dei relativi costi

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Sviluppo Sistemi Informativi del Personale

Attività di coordinamento, direzione e controllo dei progetti di analisi, gestione e 
implementazione del Sistema Informativo del Personale; collaudo e validazione degli interventi 

relativi a nuove implementazioni evolutive, nuove soluzioni tecnologiche, adeguamenti 
normativi, manutenzioni adeguative e correttive dei Sistemi
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Sviluppo Sistemi Informativi del Personale Coordinamento, direzione e controllo tecnico-contabile del contratto di servizio relativo al 
Sistema Informativo del Personale 

*

Direzione Programmazione, 
Gestione e Controllo della Spesa 
del Personale / Ufficio Gestione 

dei Sistemi Informativi del 
Personale

Gestione informatizzata verifiche anti-
pantouflage

Gestione delle istanze di controllo anti-pantouflage ai sensi della all’art. 53, comma 16-ter del 
D. Lgs. N. 165/2001 attraverso apposita procedura informatizzata del processo su piattaforma 

web

*
Direzione Programmazione e 

Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Assunzioni

Reclutamento del personale Assunzione a seguito di reintegro art. 20 riassunzione art. 26 CCNL Funzioni enti locali 

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Controlli, Contabilità e 

Contenzioso

Reclutamento del personale
Controllo delle dichiarazioni sostitutive di certificazione rese nell’ambito dei processi 
assunzionali, di mobilità di personale e di nomina delle Commissioni Esaminatrici; 
monitoraggio attività di contenzioso della Direzione Reperimento Risorse Umane

*
Direzione Programmazione e 

Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Assunzioni Obbligatorie

Reclutamento del personale Assunzioni finalizzate all’adempimento degli obblighi assunzionali di cui alla L. n. 68/99 e 
redazione annuale del prospetto informativo da inoltrare al Ministero del Lavoro

*
Direzione Programmazione e 

Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Comandi

Gestione del personale Comandi in entrata

*
Direzione Programmazione e 

Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Comandi

Gestione del personale Comandi in uscita

*
Direzione Programmazione e 

Reperimento Risorse Umane / 
Ufficio Mobilità Esterna

Gestione del personale Mobilità compensativa
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PROCESSO DESCRIZIONE PROCEDIMENTO/ATTIVITA' NOTE

DIPARTIMENTO ORGANIZZAZIONE E RISORSE UMANE

PROCEDIMENTI NON RICADENTI IN AREE DI RISCHIO

U.O./UFFICIO

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Ufficio Matricola e Certificazioni di 
servizio

Gestione del personale Rilascio certificazioni di servizio su richiesta degli interessati o in riscontro alle richieste di altre 
Pubbliche Amministrazioni

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Ufficio Matricola e Certificazioni di 
servizio

Gestione del personale Rilascio tessere per la rilevazione della presenza

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Ufficio Matricola e Certificazioni di 
servizio

Gestione del personale Redazione e aggiornamento fogli matricolari (documento sul quale sono registrati tutti i 
principali eventi relativi al rapporto di lavoro di ciascun dipendente)

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Ufficio Matricola e Certificazioni di 
servizio

Gestione del personale Elaborazione ruolo di anzianità giuridica

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Ufficio Matricola e Certificazioni di 
servizio

Gestione del personale Catalogazione e archiviazione di tutti i documenti e atti relativi al rapporto di lavoro di ciascun 
dipendente (fascicolo personale)

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Dotazione Organica, 
Programmazione e Statistica

Gestione del personale

Elaborazione di tutti i documenti statistici che consentono il monitoraggio degli organici di 
Roma Capitale ai fini della definizione della dotazione organica dell’Ente e della rilevazione dei 

fabbisogni di personale sia sotto il profilo quantitativo che qualitativo.
L’attività sopra descritta è propedeutica alla programmazione triennale dei fabbisogni di 

personale in attuazione di quanto previsto dagli artt. 89 e 91 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 
e dagli artt. 6 e 6ter del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 (provvedimento approvato con 

deliberazione della Giunta Capitolina)

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Dotazione Organica, 
Programmazione e Statistica

Gestione del personale

Elaborazione “Rapporto” sul personale (documento statistico che rileva le principali 
caratteristiche della popolazione dei dipendenti di Roma Capitale e l’andamento dei principali 
indicatori in materia di personale. La rilevazione è effettuata al 30 giugno e al 31 dicembre di 

ciascun anno)

*

Direzione Programmazione e 
Reperimento Risorse Umane / 

Dotazione Organica, 
Programmazione e Statistica

Gestione del personale
Gestione procedure per la stipula di accordi di avvalimento delle graduatorie relative a 

procedure selettive pubbliche in attuazione di quanto previsto dagli artt. ai sensi dell’art. 9 della 
legge 16 gennaio 2003, n.3 e dell’art. 3, comma 61, della legge 24 dicembre 2003, n. 350
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/AT
TIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE 

EVENTO 
RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento     

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI       

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO     

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.        

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.        

MISURE 
SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE   

*

Direzione Supporto 
giuridico-

amministrativo agli 
Organi e 

all'Amministrazione

Supporto al 
Segretario Generale 
nello svolgimento 
dei compiti di 
assistenza giuridico-
amministrativa  nei 
confronti degli 
Organi di direzione 
politica e gestionale 
dell'Ente (*)

Istruttoria delle 
richieste per il 
conferimento di 
incarichi/deleghe (e 
relative revoche) 
per l'esercizio di  
funzioni di 
Anagrafe e Stato 
Civile,  o previsti da 
specifiche 
disposizioni 
normative, a 
personale 
dipendente e a 
privati cittadini

ISTANZA DI 
PARTE

ricezione delle 
richieste; verifica della 
completezza e della 
conformità; 
interlocuzioni con la 
struttura proponente 
per modifiche/ 
integrazioni; inoltro 
alla firma del 
Segretario Generale 
(per il visto, se il 
conferimento 
compete al Sindaco; 
per l'autorizzazione, 
se il conferimento 
compete allo stesso 
Segretario Generale) 

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

SEGRETARIATO GENERALE 
Area di rischio: ANAGRAFE E SERVIZI ELETTORALI

U.O./UFFICIO
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PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/
ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENTO/ATTI

VITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE 

EVENTO 
RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento     

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI       

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO     

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.        

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T.        

MISURE 
SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE   

*

Direzione Supporto 
giuridico-

amministrativo agli 
Organi e 

all'Amministrazione

Supporto al 
Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei 
compiti di 
assistenza 
giuridico-
amministrativa  
nei confronti degli 
Organi di direzione 
politica e 
gestionale 
dell'Ente (*)

Vigilanza sugli 
schemi di 
Ordinanza da 
sottoporre alla 
firma del Sindaco 
(in materia di 
apertura esercizi 
farmaceutici e 
detenzione di 
animali esotici)

ISTANZA DI PARTE

(istruttoria) esame 
dello schema; 
eventuali  
interlocuzioni con la 
struttura 
proponente; rilievi 
giuridico-
amministrativi; 
richiesta di  
integrazioni/ 
modifiche e/o 
restituzione dello 
schema; inoltro  al 
visto del Segretario 
Generale

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*

Direzione Supporto 
giuridico-

amministrativo agli 
Organi e 

all'Amministrazione

Supporto al 
Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei 
compiti di 
assistenza 
giuridico-
amministrativa  
nei confronti degli 
Organi di direzione 
politica e 
gestionale 
dell'Ente (*)

Istruttoria delle 
richieste per 
l'espletamento 
delle missioni, in 
Italia e all'estero, 
di Amministratori 
e  personale 
dipendente 

ISTANZA DI PARTE

ricezione delle 
richieste; verifica 
delle la completezza 
e della conformità; 
interlocuzioni con il 
soggetto 
proponente per 
modifiche/ 
integrazioni; inoltro 
alla firma del 
Segretario Generale 
per il rilascio del 
nulla osta 
(l'autorizzazione è 
rilasciata dal 
Sindaco)

SEGRETARIATO GENERALE 
Area di rischio: AUTORIZZAZIONI E CONCESSIONI

U.O./UFFICIO
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti di 
assistenza giuridico-
amministrativa  nei 
confronti degli Organi di 
direzione politica e 
gestionale dell'Ente (*)

Vigilanza sugli schemi di 
Ordinanza da sottoporre 
alla firma del Sindaco (in 
materia di conferimento 
incarichi e nomine)

ISTANZA DI 
PARTE

(istruttoria) esame dello 
schema; eventuali  
interlocuzioni con la 
struttura proponente; rilievi 
giuridico-amministrativi; 
richiesta di  integrazioni/ 
modifiche e/o restituzione 
dello schema; inoltro  al 
visto del Segretario 
Generale

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti di 
assistenza giuridico-
amministrativa  nei 
confronti degli Organi di 
direzione politica e 
gestionale dell'Ente (*)

Previgilanza e vigilanza 
sulle proposte di 
deliberazione della Giunta 
Capitolina e 
dell'Assemblea Capitolina 
(ex art. 97 del TUEL)

ISTANZA DI 
PARTE

(istruttoria) esame della 
proposta; eventuali  
interlocuzioni con la 
struttura proponente; rilievi 
giuridico-amministrativi; 
richiesta di  integrazioni/ 
modifiche e/o restituzione 
della proposta; inoltro 
della proposta alla firma 
del Segretario Generale

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti di 
assistenza giuridico-
amministrativa  nei 
confronti degli Organi di 
direzione politica e 
gestionale dell'Ente (*)

Previgilanza e vigilanza sui 
provvedimenti di 
riconoscimento dei debiti 
fuori bilancio (gestione 
ordinaria e gestione 
Commissariale)

ISTANZA DI 
PARTE

(istruttoria) esame della 
proposta; eventuali  
interlocuzioni con la 
struttura proponente; rilievi 
giuridico-amministrativi; 
richiesta di  integrazioni/ 
modifiche e/o restituzione 
della 
proposta/provvedimento; 
inoltro per il 
proseguimento dell'iter di 
approvazione/ adozione

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello svolgimento 
dei compiti di assistenza 
giuridico-amministrativa  nei 
confronti degli Organi di 
direzione politica e 
gestionale dell'Ente (*)

Vigilanza sugli schemi di 
Ordinanza da sottoporre alla 
firma del Sindaco (in materia 
di  misure di contenimento 
dell'inquinamento 
atmosferico; circolazione e 
mobilità)

ISTANZA DI 
PARTE

(istruttoria) esame dello 
schema; eventuali  
interlocuzioni con la 
struttura proponente; rilievi 
giuridico-amministrativi; 
richiesta di  integrazioni/ 
modifiche e/o restituzione 
dello schema; inoltro  al 
visto del Segretario 
Generale

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti 
amministrativi previsti da 
specifiche disposizioni di 
legge (*)

Trattazione cartelle di 
pagamento                 ( 
posizioni debitorie ) 
dell'Amministrazione

ISTANZA DI 
PARTE

ricezione della cartella; 
istruttoria e verifica della 
struttura capitolina 
competente; trasmissione 
della cartella

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti 
amministrativi previsti da 
specifiche disposizioni di 
legge (*)

Notifica atti introduttivi dei 
giudizi di opposizione ex 
artt. 204 bis e 205 del 
Codice della Strada, 
pervenuti all’indirizzo PEC 
del Segretariato Generale;

ISTANZA DI 
PARTE

ricezione degli atti di 
contenzioso e 
trasmissione alle strutture 
capitoline competenti.

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti 
amministrativi previsti da 
specifiche disposizioni di 
legge (*)

Comunicazioni di notifica 
all’indirizzo PEC del 
Segretariato Generale di 
atti adottati dagli organi 
concorsuali 

ISTANZA DI 
PARTE

ricezione degli atti di 
contenzioso e 
trasmissione alle strutture 
capitoline competenti.

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti 
amministrativi previsti da 
specifiche disposizioni di 
legge (*)

comunicazioni all’indirizzo 
PEC del Segretariato 
Generale di atti da parte di 
soggetti creditori (cessioni 
di credito)

ISTANZA DI 
PARTE

ricezione degli atti e 
trasmissione alla 
Ragioneria Generale 

*
Direzione Supporto 
giuridico-amministrativo 
agli Organi e 
all'Amministrazione

Supporto al Segretario 
Generale nello 
svolgimento dei compiti 
amministrativi previsti da 
specifiche disposizioni di 
legge (*)

Elenchi sull'abusivismo 
edilizio

INIZIATIVA 
PUBBLICA

ricezione degli elenchi 
sull'abusivismo edilizio 
mensilmente trasmessi 
dalle strutture municipali e 
inoltro per la pubblicazione 
all'Albo Pretorio.
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione

adempimenti previsti dalla 
legge e da altre fonti 
normative

predisposizione proposta 
PTPCT

INIZIATIVA 
PUBBLICA

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione

adempimenti previsti dalla 
legge e da altre fonti 
normative

Relazione annuale RPCT INIZIATIVA 
PUBBLICA

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Invio circolare alle 
Strutture Capitoline con 
allegati per effettuare la 
mappatura e la gestione 
del rischio dei processi  

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

*
Ricezione Moduli 
Metodologici compilati 
dalle Strutture e controllo 
criticità 

FUNZIONARIO

Errata valutazione sulla 
presenza di criticità al fine 
di agevolare determinate 
strutture

INTERNO

mancanza di controlli: 
in fase di analisi andrà 
verificato se presso 
l’amministrazione 
siano già stati 
predisposti – ma 
soprattutto 
efficacemente attuati – 
strumenti di controllo 
relativi agli eventi 
rischiosi;

TRASCURABILE misure di controllo

*

Elaborazione e 
trasformazione dei file 
inviati dalle Strutture in 
unico file da allegare  al 
PTPCT 

FUNZIONARIO

Inosservanza delle regole 
procedurali a garanzia 
della trasparenza della 
procedura;  

INTERNO

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di controllo - 
Scarsa 
responsabilizzazione 
interna; 

TRASCURABILE 1.Trasparenza misure di 
trasparenza

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

vigilanza sull'analisi e 
valutazione dei processi  
effettuate dalle Strutture 
secondo il sistema di 
valutazione adottato

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Invio circolare con elenco 
processi e procedimenti 
alle Strutture Capitoline

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Ricezione elenchi 
compilati dalle Strutture e 
controllo criticità sul 
rispetto dei tempi 
procedimentali e sulle 
motivazioni del ritardo

FUNZIONARIO

Inosservanza delle regole 
procedurali a garanzia 
della trasparenza della 
procedura; Parzialità 
nella verifica del 
monitoraggio allo scopo 
di agevolare determinate 
strutture

INTERNO

mancanza di controlli: 
in fase di analisi andrà 
verificato se presso 
l’amministrazione 
siano già stati 
predisposti – ma 
soprattutto 
efficacemente attuati – 
strumenti di controllo 
relativi agli eventi 
rischiosi;

TRASCURABILE misure di controllo

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

predisposizione note alle 
Strutture che presentano 
ritardi procedimentali non 
motivati o con motivazione 
non adeguata

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

Errata valutazione sulla 
presenza di criticità al fine 
di agevolare determinate 
strutture

INTERNO
mancanza di 
trasparenza                   
discrezionalità

TRASCURABILE 1.Trasparenza misure di 
trasparenza

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Pubblicazione esito 
monitoraggio sul Sito 
Istituzionale ai sensi della 
Legge n. 190/2012 

FUNZIONARIO

Inosservanza delle regole 
procedurali a garanzia 
della trasparenza della 
procedura; Errata 
pubblicazione del dato; 
Omesso controllo della 
pubblicazione 

INTERNO

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di controllo - 
Scarsa 
responsabilizzazione 
interna

TRASCURABILE 1.Trasparenza misure di 
trasparenza

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sul rispetto dei 
termini di conclusione dei 
procedimenti 

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sul rispetto dei 
termini di conclusione dei 
procedimenti 
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sull'attuazione 
delle misure di prevenzione 
previste dal PTPCT

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sul rispetto delle 
disposizioni sulle 
inconferibilità ed 
incompatibilità

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sul rispetto delle 
disposizioni in materia di 
rotazione straordinaria

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Predisposizione circolare 
con richiesta alle Strutture 
Capitoline della mappatura 
del personale da ruotare   

RPCT/ 
DIRIGENTE

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Ricezione Documento di 
contesto e Mappatura da 
parte delle Strutture e 
controllo criticità sul 
rispetto dei requisiti 
previsti dalla normativa e 
dal PTPCT

FUNZIONARIO
Omissione dei controlli 
sui requisiti  per favorire 
un soggetto in particolare

ALTO

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice          
4.Astensione in caso di 
Conflitto di Interessi

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Invio note alle Strutture 
che presentano criticità 
sulla corretta applicazione 
della misura di 
prevenzione

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

Non corretta applicazione 
della normativa in materia 
per favorire un soggetto 
in particolare

ALTO

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice          
4.Astensione in caso di 
Conflitto di Interessi

vigilanza sul rispetto dei 
principi  e criteri adottati nel 

PTPCT relativi alla 
rotazione ordinaria  del 
personale non dirigente

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione 
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

validazione deroghe alla 
rotazione ordinaria del 

personale dirigente e non 
dirigente

INIZIATIVA 
PUBBLICA RCPT

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione

Attività di controllo 
sull'osservanza delle 
Strutture agli adempimenti 
previsti dal PTPCT

vigilanza sull'attuazione del 
Piano Formativo

INIZIATIVA 
PUBBLICA RPCT

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

adempimenti previsti dalla 
legge e da altre fonti 
normative

gestione, attuazione e 
monitoraggio dei 
meccanismi di tutela del 
dipendente – 
whistleblowing,  degli 
esposti e delle segnalazioni 
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

* INIZIATIVA 
PUBBLICA

Campionatura determine 
delle Strutture capitoline

DIRIGENTE /     
I.A. incaricato Opportunità organizzativa INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 11.Formazione

Misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

*
Assegnazione delle 
determine del campione ai 
funzionari del Servizio

FUNZIONARIO Opportunità organizzativa INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 11.Formazione

Misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

Rotazione delle aree 
tematiche sottoposte 
a controllo

*

Controllo di legittimità e 
regolarità amministrativa 
ex art. 147bis del TUEL 
sulle determine del 
campione

FUNZIONARIO Opportunità organizzativa INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 11.Formazione

Misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

Rotazione delle aree 
tematiche sottoposte 
a controllo

*
Stesura rilievi da 
trasmettere ai Dirigenti 
firmatari del 
provvedimento vigilato

FUNZIONARIO Opportunità organizzativa INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE 11.Formazione

Misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

Rotazione delle aree 
tematiche sottoposte 
a controllo

* Conclusione controllo Segretario 
Generale

*
Predisposizione Relazione 
annuale dei Controlli 
successivi di legittimità e 
regolarità amministrativa

DIRIGENTE Opportunità organizzativa INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  

Controlli interni

Controllo successivo di 
legittimità e 
regolarità amministrativa 
delle determinazioni 
dirigenziali, in conformità 
dell’art. 147bis del TUEL e 
del vigente   Regolamento 
comunale, effettuato nei 
confronti delle Strutture 
capitoline

* Processo in corso di definizione ** Processo ricalibrato secondo la nuova metodologia PNA 2019 660



PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

* Attuazione Normativa  

Rilascio pareri giuridici, 
predisposizione circolari e 
note di indirizzo per 
l'attuazione della normativa 
in materia di obblighi di 
pubblicazione ed accesso 
civico. Gestione degli 
adempimenti connessi alla 
comunicazione all’A.N.AC., 
degli elenchi annuali degli 
appalti in formato digitale 
standard aperto XML

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Studio e approfondimento 
delle normative di rango 
primario e secondario 
comprese le circolari di 
indirizzo delle Autorità 
Indipendenti e del 
Dipartimento FP 
finalizzate alle attività 
d'Ufficio.   Contatti con i 
sub-rerferenti  delle 
Strutture per la corretta 
attuazione della normativa 
in materia di obblighi di 
pubblicazione e accesso 
civico.

DIRIGENTE/ 
INCARICATO 

P.O.

Disparità di trattamento 
nel rilascio di pareri al 
fine di favorire alcune 
Strutture

INTERNO

esercizio prolungato 
ed esclusivo della 
responsabilità di un 
processo da parte di 
pochi o di un unico 
soggetto;

MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

Controllo diretto 
della P.O. di 

riferimento e del 
Dirigente che adotta 
il parere, la circolare 
o la nota di indirizzo

* Coordinamento Attività 
Formative

Organizzazione annuale 
dei corsi formativi in 
materia di Trasparenza e 
individuazione dei 
contenuti formativi

INIZIATIVA 
PUBBLICA FUNZIONARIO

Disparità di trattamento 
nell'accesso alla 
formazione specifica per i 
sub-referenti

INTERNO

mancanza di 
accountability - 
mancanza di 
trasparenza e 
possibilità di controllo

MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

*

Studio e approfondimento 
giuridico finalizzato alla 
vigilanza delle Strutture per 
il corretto adempimentio 
degli  obblighi di 
pubblicazione 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Predisposizione note di 
contestazione nei confronti 
delle strutture 
parzialmente o totalmente 
inadempienti

FUNZIONARIO

Disparità di trattamento 
nell'attività di controllo e 
contestazione al fine di 
favorire alcune Strutture o 
persone incaricate 
dell'adempimento.

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo Controllo della P.O. 
di riferimento

* Miglioramento dei flussi 
informativi

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Contatti con i sub-
rerferenti  delle Strutture 
per migliorare e ridurre i 
tempi di pubblicazione e le 
risorse dedicate agli 
adempimenti.

DIRIGENTE/ 
FUNZIONARIO

Mancanza di iniziativa 
finalizzata al 
miglioramento 
dell'efficacia e 
dell'efficienza delle 
modalità di 
elaborazione/trasmission
e/pubblicazione dei dati 
su AT

INTERNO
scarsa 
responsabilizzazione 
interna;

MARGINALE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di definizione 
e promozione 
dell’etica e di 
standard di 
comportamento

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione  SERVIZIO II - 
Trasparenza
Ufficio II - Vigilanza sugli obblighi di 
pubblicazione e miglioramento dei 
flussi informativi

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa, 
Trasparenza e 
Anticorruzione SERVIZIO II - 
Trasparenza 
Ufficio I - Attuazione normativa e 
coordinamento attività formative

Vigilanza delle Strutture 
Capitoline sugli obblighi 

di pubblicazione, secondo 
le modalità  stabilite nel 

PTPCT
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PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABILE 
FASE EVENTO RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E AMBIENTALI   

VALUTAZIONE DEL 
RISCHIO             

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE PREVISTE 

DAL P.T.P.C.T.           

MISURE GENERALI DI 
PREVENZIONE 

PREVISTE DALL'ANAC  
e introdotte nel 

P.T.P.C.T.             

MISURE SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE         

SEGRETARIATO GENERALE

CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

U.O./UFFICIO

*

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa,Trasparen
za e Anticorruzione  
SERVIZIO II - Trasparenza   Ufficio III – 
Attuazione vigilanza in materia di 
accesso civico

Segnalazioni e Rilievi 
all'ANAC

Gestione ed istruttoria delle 
note di adeguamento 

dell'Ente ai rilievi formulati 
dall'ANAC e segnalazioni 
sui mancati adempimenti 

sia da parte dei 
Responsabili della 

comunicazione dei dati, 
che da parte dei 

Responsabili della 
pubblicazione (secondo le 

responsabilità stabilite 
nell'apposito Allegato 

Flussi del PTPCT )

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Redazione di note, previa 
istruttoria, in ottempreanza 
ai rilievi dell'ANAC e 
predisposizione dossier al 
RPCT per le segnalazioni 
degli inadempimenti di 
pubblicazioni obbligatorie 
previsti dal Decreto 
Trasparenza

DIRIGENTE/FUN
ZIONARIO

Eccesso di potere per 
difetto di istruttoria 
nell'attività di 
contestazione al fine di 
favorire alcune Strutture o 
persone incaricate 
dell'adempimento.

INTERNO DISCREZIONALITA' ALTO

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo Verifiche della P.O. 
di riferimento

*

Verifica requisiti di 
ammissibilità e procedibilità 
delle istanze di Accesso 
Civico semplice e 
generalizzato e 
movimentazione alle 
Strutture competenti per 
l'inserimento 
nell'applicativo di gestione 
e la fase decisoria. (art. 5 
comma 1 e 2 del D.lgs. 
33/2013)

ISTANZA DI 
PARTE

Redazione note di risposta 
ai richiedenti accesso ed 
inserimento dell'istanza 
nell'apposito applicativo di 
gestione o trasmissione 
delle richieste alle 
Strutture competenti a 
decidere entro il termine 
procedimentale (30gg) .  
Contatti con i sub-
rerferenti  delle Strutture 
per la corretta attuazione 
della normativa in materia 
di accesso civico.

FUNZIONARIO

Mancata protocollazione 
ed evasione di istanze 
pervenute su account di 
posta ordinaria (non PEC 
di protocollo) al fine di 
favorire alcune 
Strutture/persone 
incaricate 
dell'adempimento oppure 
di pregiudicare il diritto di 
accesso dei cittadini

INTERNO DISCREZIONALITA' ALTO

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di 
trasparenza

Verifiche della P.O. 
di riferimento

*

Verifica requisiti di 
ammissibilità e procedibilità 
delle istanze di Riesame a 
firma del RCPT (art. 5 
comma 7 del D.lgs. n. 
33/2013)

ISTANZA DI 
PARTE

Redazione del 
provvedimento di riesame 
nei confronti della 
decisione della Struttura 
Capitolina che non ha 
risposto al cittadino nel 
termine previsto oppure ha 
limitato il diritto di accesso 
con un provvedimento di  
diniego, accoglimento 
parziale o differimento)

DIRIGENTE/FUN
ZIONARIO

Eccesso di potere per 
inadeguatezza della 
motivazione o 
travisamento dei fatti su 
cui si fonda il 
provvedimento di 
riesame, al fine di favorire 
alcune Strutture o 
persone incaricate 
dell'adempimento. 
Possibilità di coincidenza 
tra soggetto istante e 
soggetto responsabile del 
procedimento di riesame. 

INTERNO

esercizio prolungato 
ed esclusivo della 
responsabilità di un 
processo da parte di 
pochi o di un unico 
soggetto;

ALTO 4.Astensione in caso di 
Conflitto di Interessi misure di rotazione Verifiche della P.O. 

di riferimento

Direzione Controlli di 
Legittimità e Regolarità 
Amministrativa,Trasparen
za e Anticorruzione  
SERVIZIO II - Trasparenza   Ufficio III – 
Attuazione vigilanza in materia di 
accesso civico

Gestione e istruttoria dei 
procedimenti di accesso 
civico e di riesame del 

RPCT

* Processo in corso di definizione ** Processo ricalibrato secondo la nuova metodologia PNA 2019 662



U.O./UFFICIO PROCESSO
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO/AT
TIVITA'

INPUT 
PROCEDIMENT

O/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABIL
E FASE 

EVENTO 
RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI          

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO    

MISURE 
GENERALI DI

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.        

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T         

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE    

SEGRETARIATO 
GENERALE (AC00)    

Gestione 
anticipazioni di 
cassa

Attivazione di n.4 
anticipazioni di cassa 

semestrali  per le 
minute spese d'Ufficio 
urgenti ed indiffferibili, 

imprevedibili e non 
programmabili

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Autorizzazione alla 
spesa. Utilizzo dei 
fondi 
appositamente 
stanziati e 
registrazioni 
contabili

FUNZIONARIO

Elusione delle 
prescrizioni  dello 
specifico 
Regolamento. 
Artificioso 
frazionamento 
della spesa.

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

5.Svolgimento 
incarichi d'ufficio 
attività ed incarichi 
extra-istituzionali

misure di 
regolamentazione

Verifica dei tempi di 
esecuzione delle 
forniture e dei servizi

Funzioni 
Economali

Regolarizzazione 
spese ed entrate e 
relativa  
rendicontazione

FUNZIONARIO

Violazione delle 
prescrizioni  dello 
specifico 
Regolamento di 
organizzazione 
del servizio.

INTERNO DISCREZIONALITA' MARGINALE

5.Svolgimento 
incarichi d'ufficio 
attività ed incarichi 
extra-istituzionali

misure di 
regolamentazione

Controlli e verifiche 
periodiche di cassa 
ordinarie e 
straordinarie

Area di rischio: GESTIONE ENTRATE, SPESE E PATRIMONIO

SEGRETARIATO GENERALE 
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMEN
TO/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABI

LE FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretiz

za
l'evento   

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO   

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.         

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T         

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE     

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Rilevazione 
presenze ed 
assenze

verifica e gestione delle presenze  
tramite sistemi informativi SAP-
HCM

ISTANZA DI 
PARTE I FASE FUNZIONARIO

Comunicazioni 
tardive delle 
assenze e errato 
inserimento 
manuale

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE 11.Formazione misure di controllo
Verifica della puntualità 
delle comunicazioni 
riguardanti le assenze

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Rilevazione 
presenze ed 
assenze

comunicazioni anomalie:mancanza 
timbrature,assenze senza 
preventiva comunicazione e 
richiesta giustificativi    

ISTANZA DI 
PARTE II FASE Modifica dell'orario 

di lavoro dichiarato INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Affissione e divulgazione 
del codice di 
comportamento

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Mobilità interna Assegnazione personale nell'ambito 
degli Uffici e Servizi

ISTANZA DI 
PARTE

Istruttoria  delle 
istanze

DIRETTORE 
APICALE

Soggettività nella 
valutazione del 
fabbisogno 
organizzativo

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

1.Trasparenza: 
puntuale osservanza 
degli obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

Allocazione del personale 
tenuto conto delle 
effettive esigenze 
organizzative

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Mobilità interna Assegnazione personale nell'ambito 
degli Uffici e Servizi

ISTANZA DI 
PARTE

Predisposizione 
del 
provvedimento di 
assegnazione

FUNZIONARIO
Mancata 
osservazione del 
regolamento

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE 11.Formazione misure di 
regolamentazione

Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Concessioni 
aspettative 
previste dal 
CCNL e dal dlgs 
151/2001. 
Riconoscimento 
benefici L.104/92

Verifica dei requisiti,controllo 
documentazione presentata 
dall'interessato

ISTANZA DI 
PARTE I FASE FUNZIONARIO

Istruttoria positiva  
anche in assenza 
dei requisiti

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Concessioni 
aspettative 
previste dal 
CCNL e dal dlgs 
151/2001. 
Riconoscimento 
benefici L.104/92

Riconoscimento  benefici ISTANZA DI 
PARTE II FASE FUNZIONARIO

Concessione del 
beneficio anche in 
assenza dei 
requisiti

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE 11.Formazione misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

SEGRETARIATO GENERALE

Area di rischio: ACQUISIZIONE E PROGRESSIONE DEL PERSONALE 
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMEN
TO/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABI

LE FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretiz

za
l'evento   

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO   

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.         

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T         

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE     

SEGRETARIATO GENERALE

Area di rischio: ACQUISIZIONE E PROGRESSIONE DEL PERSONALE 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Applicazione 
degli istituti 
contrattuali per il 
riconoscimento di 
specifiche 
indennità(Disagio
,rischio e 
specifiche 
responsabilità per 
Cat. BeC )

Riconoscimento specifiche  
indennità 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Istruttoria e 
redazione atto FUNZIONARIO

Soggettività 
nell'attribuzione 
dell'indennità

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE 11.Formazione misure di 
trasparenza

Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Applicazione 
degli istituti 
contrattuali per il 
riconoscimento di 
specifiche 
indennità(Disagio
,rischio e 
specifiche 
responsabilità per 
Cat. BeC )

Attribuzione indennità INIZIATIVA 
PUBBLICA Adozione  atto DIRIGENTE

Errata 
interpretazione 
norme contrattuali

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di 
trasparenza

Rispetto norme 
contrattuali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Organizzazione 
del personale 
mediante atti di 
micro,attribuzione 
incarichi ai 
funzionari di 
Cat.D

Allocazione del personale e 
attribuzione incarichi ai fuzionari di 
Cat.d

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Istruttoria e 
redazione atto FUNZIONARIO

Soggettività 
nell'attribuzione 
delle responsabilità

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE 11.Formazione misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Organizzazione 
del personale 
mediante atti di 
micro,attribuzione 
incarichi ai 
funzionari di 
Cat.D

Attribuzione incarichi INIZIATIVA 
PUBBLICA Adozione  atto DIRIGENTE

Mancanza di 
elementi e 
motivazioni  per 
l'attribuzione degli 
incarichi

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di 
trasparenza

Rispetto norme 
contrattuali
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMEN
TO/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABI

LE FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretiz

za
l'evento   

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO   

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.         

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T         

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE     

SEGRETARIATO GENERALE

Area di rischio: ACQUISIZIONE E PROGRESSIONE DEL PERSONALE 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Gestione sistema 
PERLA PA -
obbligo 
comunicazione 
Dipartimento 
Funzione 
Pubblica 
conferimento 
incarichi a 
dipendenti e 
consulenti.fruizion
eLegge 104/92-
Permessi 
sindacali

Inserimento sulla piattaforma 
PERLA PA gli  incarichi conferiti 
dalla Struttura a dipendenti e 
consulenti - fruizione legge 104/92 
e fruizione permessi sindacali

INIZIATIVA 
PUBBLICA Acquisizione atti  FUNZIONARIO

Mancata/tardiva 
comunicazione 
adozione atti 
d'incarico

ESTERNO
SCARSA
RESPONSABILIZZAZ
IONE INTERNA

TRASCURABILE

1.Trasparenza: 
puntuale osservanza 
degli obblighi di 
pubblicazione

misure di 
trasparenza

Misure di trasparenza e 
adozione nel rispetto di 
quanto disposto da leggi 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Infortunio sul 
lavoro

Acquisizione documentazione dal 
dipendente infortunato - 
predisposizione denuncia all'INAIL 
dell'infortunio e successivo 
inserimento delle assenze sul SAP

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Controllo 
documentazione 
da allegare alla 
denuncia

FUNZIONARIO

Erronea 
registrazione delle 
informazioni relative 
all'assenza 
dell'infortunio

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Infortunio sul 
lavoro

Inoltro denuncia dell'infortunio 
all'INAIL di competenza

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Protocollazione e 
invio PEC FUNZIONARIO

Erronea 
compilazione 
descrizione 
infortunio modello 
INAIL

ESTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

1.Trasparenza: 
puntuale osservanza 
degli obblighi di 
pubblicazione

misure di controllo
Misure di trasparenza e 
adozione nel rispetto di 
quanto disposto da leggi 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Utilizzo del badge
Controllo giornaliero delle 
timbrature effettuate presso i lettori 
della Struttura 

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Report timbrature 
e verifica di 
eventuali 
anomalie 

FUNZIONARIO Omissione di 
controllo INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Utilizzo del badge richiesta  giustificativi per sanare 
l'anomalia della timbratura 

ISTANZA DI 
PARTE

Inserimento 
timbratura 
dichiarata dal 
dipendente

FUNZIONARIO Errato inserimento INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Istituto della 
malattia

Gestione su SAP  delle assenze per 
malattia

ISTANZA DI 
PARTE

Registrazione 
assenza e 
verifica prognosi 
dal certificato di 
malattia

FUNZIONARIO Errata registrazione INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIMEN
TO/ATTIVITA' FASI/AZIONI RESPONSABI

LE FASE 
EVENTO 

RISCHIOSO

Dove si 
concretiz

za
l'evento   

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI      

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO   

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.         

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T         

MISURE SPECIFICHE 
DI PREVENZIONE     

SEGRETARIATO GENERALE

Area di rischio: ACQUISIZIONE E PROGRESSIONE DEL PERSONALE 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Istituto della 
malattia

Controllo assenza per malattia: 
Visita fiscale  e verifica 
dell'avvenuto controllo

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Predisposizione 
visita fiscale sul 
sito dell'INPS

FUNZIONARIO Omesso controllo INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Misure di trasparenza e 
adozione nel rispetto di 
quanto disposto da leggi 

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Gestione del 
lavoro 
straordinario

 Assegnazione mensile del monte 
ore individuale- inserimento su Sap-
gestione impegni ed eventuali 
predisposizione di determinazioni 
dirigenziali

ISTANZA DI 
PARTE

Suddivisione dei 
fondi e 
assegnazione 
individuale delle 
ore al personale-
inserimento su 
Sap

FUNZIONARIO Soggettività 
nell'assegnazione INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Gestione del 
lavoro 
straordinario

Controllo e verifica del lavoro 
straordinario 

ISTANZA DI 
PARTE

Controllo del 
rispetto delle ore 
assegnate - 
liquidazione 

FUNZIONARIO Omesso controllo INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo
Controlli periodici del 
Dirigente sul rispetto 
degli obblighi procedurali

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Procedimenti 
disciplinari in 
osservanza del 
codice di 
comportamento

Ricevimento della notizia di 
comportamento punibile con 
sanzioni disciplinari di cui al comma 
1, art 55 bis. D.lgs 165/2001

INIZIATIVA 
PUBBLICA Istruttoria DIRIGENTE

Mancanza 
dell'imparzialità 
nella valutazione 
della notizia 
ricevuta

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

Affissione, divulgazione 
del codice di 
comportamento e 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Procedimenti 
disciplinari in 
osservanza del 
codice di 
comportamento

Contestazione scritta dell'addebbito 
al dipendente e convocazione per il 
contradditorio a difesa in presenza 
di un procuratore o di un 
rappresentante sindacale

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Predisposizione 
nota di richiamo 
verbale

DIRIGENTE Volontaria 
decadenza INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

Affissione, divulgazione 
del codice di 
comportamento e 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni

Ufficio gestione 
delle risorse 

umane -
accoglienza e 

front office

Procedimenti 
disciplinari in 
osservanza del 
codice di 
comportamento

Comminazione 
sanzione/archiviazione/trasmissione 
al Dipartimento ORU in caso di 
sanzione superiore al rimprovero 
verbale

INIZIATIVA 
PUBBLICA

Ommissione 
della 
comminazione 
della 
sanzione,con 
archiviazione 
impropria del 
procedimento

DIRIGENTE

Ommissione della 
comminazione della 
sanzione,con 
archiviazione 
impropria del 
procedimento

INTERNO DISCREZIONALITA' TRASCURABILE

2.Codice di 
Comportamento: 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni 
recate dal Codice

misure di controllo

Affissione, divulgazione 
del codice di 
comportamento e 
rigorosa applicazione 
delle disposizioni
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIM
ENTO/ATTI

VITA'

FASI/ 
AZIONI

RESPONSABILE 
FASE 

EVENTO 
RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI     

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO  

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.       

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T        

MISURE 
SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

*
 Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          

Assistenza sedute 
dell'Assemblea 
Capitolina(*)                        

Attività di supporto al funzionamento 
dell'Assemblea Capitolina: funzioni 
consultive, referenti e di assistenza 
Attività propedeutiche e successive alla 
adozione degli atti.                                          
Attività afferenti l’esecutività degli atti             

*
 Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina  

Assistenza sedute della 
Giunta Capitolina  
(*)

Attività di supporto al funzionamento  della 
Giunta Capitolina: 
attività propedeutiche e successive all' 
adozione degli atti di competenza della 
Giunta

*
Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina  

Assistenza giuridico 
amministrativa agli 
amministratori (*)

Attività di supporto al Segretario Generale e 
agli Organi Istituzionali
Stesura schemi di pareri su status, 
prerogative e funzionamento degli Organi
Predisposizione schemi di deliberazione, di 
revisione statutaria e regolamentare relative 
alla costituzione e al funzionamento degli 
Organi istituzionali  
Supporto tecnico alla Commissione per i 
Referendum

*
 Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          
Gestione  beni mobili in 
dotazione alla struttura (*)

Tenuta e aggiornamento dei beni mobili in 
dotazione alla struttura 

*
Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          

Adempimenti connessi al 
ciclo della  performance (*) 

Supporto alle figure apicali delle struttura 
nella  pianificazione  degli obiettivi 
gestionali.                                                        
Monitoraggio della performance rispetto alle 
fasi di realizzazione degli obiettivi fissati.       

*
Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          

Attività connesse alla 
tutela e sicurezza dei 
lavoratori (*)

Supporto al datore di lavoro della Struttura 
nell'applicazione  della normativa afferente 
la sicurezza sui luoghi di lavoro (D.lgs 9 
aprile 2008, n- 81 e ss.mm.ii)                          

SEGRETARIATO GENERALE  

PROCESSI IN CORSO DI DEFINIZIONE
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U.O./UFFICIO PROCESSO DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

INPUT 
PROCEDIM
ENTO/ATTI

VITA'

FASI/ 
AZIONI

RESPONSABILE 
FASE 

EVENTO 
RISCHIOSO

Dove si 
concretizza 

l'evento      

FATTORI 
ABILITANTI: 
CONDIZIONI 
INDIVIDUALI, 

ORGANIZZATIVE, 
SOCIALI E 

AMBIENTALI     

VALUTAZIONE 
DEL RISCHIO  

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE DAL 

P.T.P.C.T.       

MISURE 
GENERALI DI 

PREVENZIONE 
PREVISTE 

DALL'ANAC  e 
introdotte nel 

P.T.P.C.T        

MISURE 
SPECIFICHE DI 
PREVENZIONE  

SEGRETARIATO GENERALE  

PROCESSI IN CORSO DI DEFINIZIONE

*
Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          

Gestione flussi 
documentali (*)

Gestione protocollo web per la 
movimentazione dei flussi documentali
Attività di protocollazione e gestione della 
Posta Elettronica Certificata.
Protocollazione proposte di deliberazione 
mediante l'utilizzo dell'applicativo SIGEP 
web
Protocollazione, repertoriazione e 
pubblicazione on line delle Ordinanze 
Sindacali  

*
Direzione Supporto 
Giunta e Assemblea 

Capitolina          

Gestione sistemi 
imformatici (*)

Sviluppo e gestione dei sistemi informatici, 
dei sistemi centralizzati e dei Data Base
Gestione hardware e nuove utenze
Gestione pagine web e contenuti portale 
istituzionale

*
U.O. Casa 

Comunale - Albo 
Pretorio - Messi 

Notificatori -        

Deposito e custodia degli 
atti di natura 
amministrativa, giudiziaria 
e tributaria (*)

Attività afferenti il deposito e la custodia 
degli atti di natura amministrativa, giudiziaria 
e tributaria destinati ai cittadini assenti 
dall'abitazione al momento della notifica da 
parte dei Messi Comunali, dei Vigili urbani, 
degli Ufficiali giudiziari, dei messi notificatori 
speciali dell'Agenzia delle entrate e degli 
Agenti della riscossione

*
U.O. Casa 

Comunale - Albo 
Pretorio - Messi 

Notificatori -        

Attivtà di notificazione  (*)   

Gestione attività di notificazione degli atti da 
parte dei messi comunali
Adempimenti precedenti e seguenti la 
notificazione degli atti
Gestione delle richieste di notifica urgenti.
Gestione dei rapporti con i soggetti 
richiedenti la notifica

*
U.O. Casa 

Comunale - Albo 
Pretorio - Messi 

Notificatori -        

Pubblicazione degli  atti 
all'Albo Pretorio on line (*)  

Pubblicazione on line, agli effetti della 
pubblicità legale, degli atti adottati 
dall'Amministrazione capitolina, ovvero 
provenienti da altri Enti o soggetti privati, ai 
sensi degli obblighi di legge vigente  

*
U.O. Casa 

Comunale - Albo 
Pretorio - Messi 

Notificatori -

Gestione flusso della 
corrispondenza interna ed 
esterna 
all'Amministrazione 
Capitolina (*)    

Gestione della corrispondenza interna ed 
esterna all'Amministrazione capitolina: 
accettazione, registrazione e controllo della 
corrispondenza in entrata e in uscita               
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