ALLEGATO A - PTPC 2021/2023 - COMUNE CINISELLO BALSAMO

Sezione I: INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

Denominazione CENTRO DI RESPONSABILITA'

SERVIZI Al CITTADINI

Acronimo

01_s

Nominativo Dirigente

DIRIGENTE Gianluca Caruso (Servizio Polifunzi e Servizi D grafici)
DIRIGENTE Veronese Moreno (Servizi Cimiteriali)
DIRIGENTE Eugenio Stefanini ( Servizio Polo Economico Produttivo) Titolare di Posizione Organizzativa — Silvana Cazzanti

Descrizione delle funzioni strategiche svolte
(di cui alla DG 18/2020)

Garantire un punto di accesso polifunzionale che sia momento di principale interfaccia con il cittadino
Sviluppare lo Sportello Unico Telematico

Fornire informazioni e servizi di primo e di secondo livello

Garantire i servizi demografico statistici e i servizi cimiteriali

Funzioni di notificazione

Funzioni di statistica

Supporto alle politiche attive del lavoro

Sostegno allo sviluppo economico e marketing territoriale

Fornire servizi e supporto alle attivita commerciali e produttive

Descrizione delle attribuzioni organizzative svolte
(di cui alla DG 18/2020)

Accoglienza e prima informazione utenza

Funzioni istituzionali per I'accesso alla democrazia (referendum)

Raccolta e protocollazione di istanze per rilascio di autorizzazioni e avvio di procedimenti nell’'ambito del territorio
Certificazione anagrafica, carta di identita, residenze, servizi elettorali e di stato civile

Presentazione domande per accesso ai servizi individuali (nidi, mense, trasporto scolastico, ecc.)
Rilascio modulistica/informazioni altri enti

e Suggerimenti e reclami

Call center

Svolgimento delle funzioni statali delegate in materia di anagrafe, stato civile, leva, elettorale
Coordinamento dell’attivita di back office dei procedimenti demografici gestiti dallo Sportello Polifunzionale
* Toponomastica

Gestione servizi cimiteriali

Polizia Mortuaria

Coordinamento Messi comunali

ISTAT e ufficio statistica

Rapporti con le associazioni commerciali e produttive del territorio

Pianificazione commerciale e relative autorizzazioni

e Commercio e manifestazioni su aree pubbliche

Sportello unico attivita produttive

Servizi di sostegno alle politiche del lavoro

Licenze, autorizzazioni, nulla-osta e simili previste dal RD. n. 773/1931 ove non attribuite ad altri settori
Supporto alla redazione del DUP




‘Sezione : ANALISI PROCESS!, ATTIVITAfasi-azioni

PRocES 8 GOV
normativa (regionale, RESPONSABALE: Dirigente & Ttolarldf P.0. tutti i cittadini, singoli ed
1 [umsevn . e B vicolta i, comumtata) s sosG TER: prsiviin
: e Consgie . o0 Asesor
RO 3 SUPPOTIOMOS A SUPPORTS
ocstione dete rse umane ¢ stuaone degh st g dl personle ssegratomadants
. RESPONSABLE:Digente Tl 1P,
rcauszone e sestone o |, [veriicaegtare presena personlein s — Lo o Soccrean "
revsonace ievaone anl anomole (ecuenr omesse tmbrature, sense rongusticatel . pubico iete Ufciosegreteria delDirente
[3-Tenuta  fascicoli  del personale  (giustificativi assenze, aggiornamento professionale) > Ufficio Stipendi
- conosciments mdennts, Susacmar
1.1 oo i, gesionl o oerati che
:m”..,.:.:.‘li e i rtteasont i 2oetati o normatva rgionse o st
| ALTRI SERviZI- P servizo di notificazione 3- affissione allAlbo pretoriol- noti \Muuum;\‘mmuho 2-notificazion in ufficio; vincolata Bonae so1 Dirigente del settore SOGGETTI COINVOLTI .
kovare. un vamtago personle 0 wanaggare reonse,comuntars) omnlare
k5 . ficcone st et et ot et s
B
T S ——
emande pe ez 31 sru ndl -, mene, et <D,
cc) resronsaane
L gttt g oo i normata reginale, e )
o i serva [destinatario del prowedimento tardivo a conceder potitundonale °! e g vincolata o comniar 501 Coordinatore Polfuntionale SOGGETT! citadini
= | st i scrmini nagatche ke s comvoun
orncon iunons er Tocsso o democai ) Oprator i portet
ervi comunsi)
s st ntorits ¢ autenich et Ao, i inormadane ten,
roweoom [ aesronsasnt
s . 2 o ——— - funsionario SOGGETT ComvoLTI ctaciny
vineolata ‘nazionale, comunitaria) Operatori dell'Ufficio Anagrafe. Altri enti pubblici (EE.LL).
r— i anagai plia s
wzoio eseroake) Ut snarae polia tcs
rowsowom [ . —
- normata reginae, .
¢ ot . . vincalata ‘nazionale, comunitaria) o SOGGETTI COINVOLTI ‘enti (EE.LL, Circondariale)
MmEDIATO 3-Consuitazioni elettorali Operatord uffcl sletorale
oo | - pR—
1 e diteva omiments sincolata normatis reglonaie sa1 sponst :
mieoiro
[PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI " matrimonio, unione cile nanza, morte) RESPONSABILE
- normatareginae, .
® i, divorzi cano sul territorio. vincalata ‘nazionale, comunitaria) o comvoLTI enti
EES Comumte cheigaréano it esdent Uit st i perati ettt
. ctevrione o trasmisione manse ¢ snusle aSTaT
.t i, ers © o e J—
B B i s o e o reses e normativa reginse o esposable efanagate
o Jumisenn e o nformasion, che pesone esre sz el o o sauntcn o dvors a wicolta normate regorde, - Soccerm comvorm ot
i i erionscomnal o e nardan el el e impegnarefetent per o ttstiche
ot caticomen o
concetaion o mostice ragafche
I ressonsaane
. 1 vt pocesopub domesgoreotovorie it ppeaia o ncotta normati (reonal, Furzionrioresporsabie delfanagrate itadin, imprese,
10 A seRvizi do rilevante interessi privat rover . " e vincalata ionale, comunitaria) o 'SOGGETTI COINVOLTI ‘associazioni
Conscauens impegto et
e § o v chuscs s e 22 g, 2rssponions s e ressonsaae s
u 2 Gestione serviai cimiteriali . relativi contratti cimiterial vincolata Regolamenti comunali so1 Servi dmiteriall SOGG. INTERNI Agenzie Pompe Funebri
Eoctoco DR R il foo Senito conomate Settore Finaiaio ComuniFornitor
meoiro e e pov o 4 aprs o iide
orovveomen awpuam [ ceione ssencs penecon & cemon rsdents o non,corets tenta ce regs i Normst resronsaaie
B i e e e et o et s s s (rssonsiesegirse) e cimerah adini TS
2 2 rerics . documentaione  reava sl crmason,predpesione wicolta Regolamentcomunal - Saca. ! st Pompetuet
Econowico o &5 e Comun Faion
meoiro g cremssion: fe, Serito EconomataStioreFnandari
L Sestons scass mters s e opriot  cremaione
PR s i parte . coton Tt commrcio
eemcran con v |2 eiustficata diatasone de empi per costrngers 2 Conrnamonio s panifcacn o it ot i ol Cammrc neeguidacontenutenel i ol o
5 - asreionse e s comense o1 T —— [ R
4. Azioni & promozione e sostegno.per la costituzione di nuove associazioni di quartere.
VmepiaTo 3. Omessa verifica per interesse di parte
1 viosion dle norm,anch i reglomerto, er
. Nermata regonsie
e [ —— — e (———
o s A o 2. ngiustiicata diatazione dei temp per cosringere i 2 S s soctogn b hots i et 8 o dt o [ Satale disettore nee o S PONSABIE: gt di Setare e ey
oo azons b el auida della Gunta " e
e cc e s v i e it i iy
5 Omess verifc erinersse i parte
1 Voo gt norm, anch i regtamerto, per
ociL sa umoica et
15 ! vincolata Normatia regionale & so1 RESPONSABILE: Dirgente di Settore. (associasioni di categoria) e
3 ipporaogsico s iommatis aransasions even . talo g etoe TIPS
Errerro  “utitita"al funzionario. e
MmeDIATO .
vt pe aresediparte
B
[ DELLA SFERA GIURIDICA DEI [peescs i parta B Normativa regionale di
1 cata dlatrionedi el prcontere i Lt o aitapodutive ticcins s oo v ot o eoce s S wicolta s rgan - [ —— [t
frmc ul\lm"al s
‘Omesss vrica perineressodprte
A
v [ esaon s sois ascreonse neeguts o1 - iy
erreTTO. st imprese
oo il nsoario
B
oeuasreraiumpicaper  [imeresse iparte jmnonasca o sutzzmzonat s Normatia regonale ¢ st s, st s
D ES eettort s atoizadonsoccupacentsuopubbico por i commercial wincolata ratha egionle son esronsans o s ontoo. | oot il
aitaral fnsonr i o o s
mEDIATO 3. Omessa verifica per interesse di parte




Sezione I1I: ANALISI e VALUTAZIONE del RISCHIO

INDICATORI DI STIMA DEL LIVELLO DI RISCHIO
Valutazione
PROCESSO RISCHIO RILEVATO . " Discrezionalita del | Manifestazione di Livello di collaborazione del | Grado diattuazione | complessiva | MCTVAZIONE
Livello di . . iy Trasparenza del " ) " R
N decisore interno | eventi corruttivi in e responsabile del processonella | delle misure di
interesse esterno processo N )
alla PA passato p della
Supporte,ahafedsions docmenti Il processo non consente margini di discrezionalita significativi. I ischio &
1 |di programmatzione (DUP e 1. Violazione di norme, anche interne, per interesse/utilita A A N A A - B m"enum o & ¢! -
documenti collegati)
Gestione delle risorse umane e Il processo non consente margini di discrezionalita significativi . Inoltre, i
2 |attuazione istituti giuridici del 1. Violazione di norme, anche interne, per interesse/ut N B N B A A B Vantagei che produce in favore di terzi sono di valore assai contenuto in
personale assegnato genere. Il rischio & ritenuto basso
1.1 ruoli di indirizzo, gestionali o operativi che intervengono nel processo
O ' ’ onalits significativ. I ischio &
O | ——— Possono entrare in possesso di dati o information, che possono essere A 8 N A N a . 11 processo non consente margini di discrezionalita significativi. l rischio &
utilizzati per ricavare un vantaggio personale o avvantaggiare altri ritenuto MOLTO basso
Soggetti
R e Il processo non consente margini di discrezionalita significativi . Inoltre, i
- 1. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del . ; °
4 |Polifunzionale t ¢ i el oe A B N A A A B vantaggi che produce in favore di terzi sono di valore assai contenuto in
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario e procuc
genere. l rischio & ritenuto basso
R e Il processo non consente margini di discrezionalita significativi . Inoltre, i
) X X 1. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del . ; °
5 JRegistro Popolazione residente " - HCLrCB AL IOUICL A B N A A A B Vantagei che produce in favore di terzi sono di valore assai contenuto in
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario roc
genere. I rischio & ritenuto basso
. ’ 1. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del Il processo non consente margini di discrezionalita significativi. Il rischio &
6 |uiste elettorali o - L TOUC A B N A A A B pre gini di discrezionalita significativi. Il rischi
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario ritenuto MOLTO basso
- 1. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del Il processo non consente margini di discrezionalita significativi. l rischio &
7 |uiste dileva " - HCLrCB AL IOUICL B 8 N A A A B
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario ritenuto MOLTO basso
R o Il processo non consente margini di discrezionalita significativi . Inoltre, i
i . 1. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del : " o " .
8 |Registri di stato civile gilisk N P per costringere Tce A B N A A A B vantaggi che produce in favore di terzi sono di valore assai contenuto in
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario e product
genere. l rischio & ritenuto basso
1.1 ruoli di indirizzo, gestionali o operativi che intervengono nel processo
- ossono entrare in possesso di dati o informazioni, che possono essere Il processo non consente margini di discrezionalita significativi. l rischio &
9 |istAT e ufficio statistica ek QLG N LEE ; A B N A A A 8- P ® ®
utilizzati per ricavare un vantaggio personale o avvantaggiare altri ritenuto MOLTO basso
Soggetti
1. interessi : Il processo pub danneggiare o favorire in modo rilevante interessi | processo potrebbe consentire margini di discrezionalita. Gli uffic
10  |roponomastica o o P 88 A A N M A A - potrebbero utilizzare poteri, competenze e informazioni per vantaggi a
F Favore di alcuni soggetti a discapito di altri. Il rischi  ritenuto Medio Basso.
e R Il processo potrebbe consentire margini di discrezionalita . Gli uffici
) I 1. Ingiustificata richiesta “utilita” da parte del funzionario P potr " gint ci o e
11 |Gestione servizi cimiteriali e el nziona A ™M N A A A Y] potrebbero utilizzare poteri, competenze e informazioni per vantaggi
2. violazione norme procedurali per interesse/utilita di parte ° potert, enze & Informazion!
personali o a favore i alcuni soggetti a discapito di altri.
12 |Gestione operativa impiantodi 1. Ingiustificata richiesta “utilits” da parte del funzionario A “ s " N a A Gli uffici p utilizzare poteri, e per
cremazione 2. violazione norme procedurali per interesse/utilita di parte Vantaggi personali o a favore di alcuni soggetti a discapito di altri.
. S 1. Violazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte
B Sk o 2. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del Il pr nte alti margini di discrezionalita, pertanto si valuta un alto rischi
13 |commercill e produttive del . Ingiust ; pi per costringere l de N N M " N N A processo consente at margin i iscrezionalits, pertantosi valuta unalo ischio
mer provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario corruttivo
territorio - N "
3. Omessa verifica per interesse di parte
1. Violazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte
14 " e B N G Gt LT Gl A B N A A A B Il ischio viene calcolato medio e non basso perché & alto il livello di interesse esterno.
relative tardivoa “utilita”al funzionario
3. Omessa verifica per interesse di parte
1. Violazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte
o e mani ioni su 2. Ingiustifi ilatazione dei tempi per costringere il destinatario del N " M N N N " Il rischio viene calcolato medio e non basso perché correlato a un livello medio di
aree pubbliche provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario discrezionalita
3. Omessa verifica per interesse di parte
1. Violazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte
16 |sportelio unico attivita produttive [ Ingiustificata dilatazione def tempi per costringere il destinatario del A 8 N A A A 8 L'elevata trasparenza e Iassenza di discrezionalita rendo il rischio basso
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario
3. Omessa verifica per interesse di parte
serviat di sostegno alle politiche del |1+ Vielazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte I te alti margini i di Iita, pertanto s valuta un ato rischi
17 [ & 2 2. Ingiustificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del M A N ™ A A A | processo consente alti margii di ciscrezionalts, pertanto i valuta un ato ischio
provvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario
: A 1. Violazione delle norme, anche di regolamento, per interesse di parte
Licenze, autorizzationi, nulla-osta e I, i cificata dilatazione dei tempi per costringere il destinatario del
18 Jsimili previste dal RD. n. 773/1931 |- "8t N Pl per gere 1l de A B N A A A 8 L'elevata trasparenza e I'assenza di discrezionalita rendo il rischio basso
te d 77317931 Norovvedimento tardivo a concedere “utilita”al funzionario
ove non attribuite ad altri settori Ny N "
3. Omessa verifica per interesse di parte




Sezione IV: MISURE DI CONTRASTO

[PROCESS i GOVERNO.

Dirigente/ Responsabile del

1 B pitrasparenza 1. condivisione dei documenti con i soggettiinterni coinvoltinel processo 1. misura gia in atto odipendente 1. dati nnuale fattofnon fatto
incaricato
PRocESS! di sUPPORTO
2 risorse 3
3 [servizio di notificazione 5 oi regolamentazione 1. criterio cronologico evasione pratiche 1. misura ga in atto Dirigente/ Responsabile del servizio | Lregistro notifche atti Annuale  fatto/non fatto
PROCESS! di GESTIONE
1. Agglornamento costante del sitosulle modalita i erogarione dei servizi dello 1sit0 aggiomato
sportelo per garantire massima trasparenza e accessibilita; R .
§ 01 trasparenza 2. rilascio nuove carte di identita elettroniche contestualmente alla richiesta (senza [ ™2 2 83 natto . numero i modalita Lfatto/non fatto
4 [polifuntionale B D1 semplificazione organizzativa e/o di 2. misuragia inatto Dirigente/ Responsabile del servizio Annusle  [2-fattofno fatto
rocediment! previo appuntamento, con conseguente  riduzione dei tempi diilascio) 3 g ot sito aggiornato 2 fattolro tor
P 3. Formalizzare le regole da osservare nella comunicazione dei dati (circolare 2.
interna con possibili modalits e casistiche per accesso informalel; - numero di modalita
1. Introduzione di strumenti informatici che riducano il tempo di lavorazione della
pratica; idurione deitermini di conclusione rati
2. Inserimento del criterio cronologico i evasione della pratica; [ rduone de termini di condlusione dellepratiche fnalts el
Valutazione delle urgenze solo su richiestamotivata e documentata da tenere nalta del
agl atti(circolare interna con possibili modalita e casstiche)  oro contenimento/diminuzione. - fatto/non fatto
e P d R R 3-4. numero di incontri di formatione sulle modalita i comunicazione dei 2. fatto/non fatto
ot semplfcotion organizzatva fod | Formalizare le regole da osservare nell comunicatione dei cat. (crolare | 1-misura iain ato 2-misura gis i atto 34 - rmeslone sulle modat e crcolar 1. ftto/non
5 [Registro Popolazione residente 5 osliag intera con possibii modalits e casitiche per  accesso informale)1. Introduzione [misura in atto1-misura gia in atto 2-misura gia | pirigente/ Responsable del servizio foos < Annute |
P di strumenti informatici che riducano l tempo di lavorazione della pratica; inatto 3-4 misura n atto i
finalth del 2. fatto/non fatto
2. Inserimento del criterio cronologico i evasione della pratica;
ioro contenimento/diminuzione. 3-4. 2incontri e 2 circolar
Valutazione delle urgenze solo su richiestamotivata e documentata da tenere
R 3-4. numero di incontri di formatione sulle modalita i comunicazione dei
2gii att (circolare interna con possibili modalita e casistiche); ot e e ot
Formalizare le regole da osservare nella comunicazione dei dati. (crcolare per
interna con possibili modalits e casistiche per accesso informalel;
6 uste etettoran 5
7 |ustediteva 5
Ta finali
1. Inserimento del criterio cronologico ~di evasione della pratica; i st o misone. @ finalica
2. Valutazione delle urgenze solo su richiestamotivata e documentata da. tenere 1 torocont odalits
- stato v 01 sempliicazione organizzativa e/odel  [agli atti (circolare  interna con possibii  modalita applicative e relative 1.2. fatto/non fatto
8 |Registri di stato civite B rocedment 4 [jmme‘] P PP 1-misura gia in atto 2-3 misura in atto Dirigente/ amate [ o
i ; Jurgenza con la finalita del loro contenimento/diminuzione.
Formalizzre le regole da osservare nella comunicazione dei dati. (crcolare [reenee con AT
interna.con possibili modalta e casistiche per  accesso informale) e oot
9 |isTAT e ufficio statstica ISTAT e ufficio statistica 5
10 [roponomastica ™
1.gestione e momento di verifica degli operatori cimiteriali mediante rotazione.
i rotazione o [pericsica nei trecimiter cittaini s s inatto 1 CALENDARIO CON TURNAZIONE degli operatori cimiterialinei tre 1. rotazione operatori nei cimiteri
1 ™M A 2pubblicazione sulsito web nella sezione dedicata  del regolamento, [, o1 B4 9O Dirigente / Responsabile dellUfficio [imiteri. Annuale citadini
& modalita di concessione dei manufatti e delle aree  nei cimiteri cittadin, ¢ 2. APPLICAZIONE PUNTUALE DEL REGOLAMENTO VIGENTE. 2.fatto/non fatto
modalta di accessoper funerale convenzionato e per indigen
1 Awioe messa
1 utilzzo nuovo software gestione cremationi 2contrallo
o sempicsione ammiisativa i~ [2Pubblcare sl st web el sedone deictadel egolamentc, NUOVA modalts 61l v n v czone st web dsictesgormamenta madulsticaTaife convenon L awio iz oo sofare
12 |cestione operativa Impianto di cremazione A formazione e di promozione etica Di mpardalith i trattamento ® P 2. entro 2022 Dirigente / Responsabile dell'Ufficio [per nuove modalita di accesso ON.LINE Annuale 2. fatto/non fatto
asparenza rmaions el memoror addets lla crematione cal punto di vita operatvo |- M5Ur3 83 Inatto  cons o xmaione conOprator  amiistatiadet lrto 5.2 incontri diformacione:
amministrativo e disensibilzzazione etica eremazione per [utilizzo delnuovo software.
" regolamenti eaccordi
13 del teritorio A oi controllo e di trasparenza accordi di misura ga in atto Dirigente / Resp imparzialita di Amnuale  |fatto/non fatto
rattamento
di sul sito del Comune e
14 [pianificazione commerciale e relative autorizzazioni 5 oi controllo sulle pagine di Amministrazione Trasparente al fine di garantire una diffusione dell'  [misura gia in atto Dirigente / Responsabile dellUfico ffatto/non fatto annuale  fatto/non fatto
al fine di "
Misura ga n atto (applicazione regolamento)
isciplinare fattispecie non espressamente previste dalla legge, anche al fine i
15 |commercio e manifestationi su aree pubbliche ™ Di regolamentazione dicipinare fatispecie non espressamente previste dalla legge, anche a fine d entroil 2021 Dirigente / r ol annuale |fattofnon fatto
arantire uniformita i trattamento degli operator e eliminazione di ogni margine
T regolamento
di discrezionalita e variazione della prassi
Le SCIA € le istanze sono presentate tramite portale on fine dove sono indicati per
16 produttive B Ditrasparenza ogni procedimento i riferimenti normativi e i documenti da allegare ad ognitipodi  [misura gia n atto Dirigente / Responsabile dellUfficio annvale [es,00%
oratiche presentate
istanza e alle SCIA
17 ostegno alle pol A pitrasparenza bandi cul trattasi sulle pagine di ey giainatto Dirigente / Responsabile dellUffico Jfatto/non fatto annuale  Jfatto/non fatto
Amministrazione Trasparente
| procedimenti previst dal TULPS (RD. 773/1931 testounico leggi di pubblica sicurezza)
non ai 2. Le misure di p
8 N y s settort Inelffettuazione di contrllisula totalita delle pratiche) a) in merito ai requisiti per i . 100%— i apporto tra n. pratiche completate e n. pratiche controllate  di
18 uicenze, autorizzazioni, nulla-osta e simili previste dal RD. n. 773/1931 ove non attribuite ad altr settori B oi controllo oo donl st storimaton he hamnt 1o matura i ot ot o) 1o stone misura gia in atto Dirgente / ResponsabiledelfUfficio |17 annuale | 100,00%

autorizzazioni vengono inviate subito dopo i rilascio ai Carabinieri, alla Polzia Locale al
c P.5. per le funzioni territorio




