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Servizi Sociali – Sanità – Istruzione   M.M. 
 
 

SETTORE SOCIALE - SANITA' ISTRUZIONE 

 
CHECK LIST 

 

di codifica procedura e relativa attuazione di ogni procedimento a rischio - art.9 del Piano Anticorruzione 2015 - 2017 

 
(da conservare agli atti dell'Ufficio) 

 

Procedimento a rischio 

 

Servizio/Ufficio 

 

Responsabile 

del 

procedimento 

 

Fasi e passaggi procedimentali 

 

Specifiche misure organizzative 

di contrasto da attuare 

 

Riferimenti legislativi o 

regolamentari 

- tempi di conclusone del 

procedimento 

- annotazioni aggiuntive 
 

AFFIDAMENTO IN 

ECONOMIA DI SERVIZI E/O 

FORNITURE 

 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

E SANITA'  

ISTRUZIONE 

 

 

 

 

a. individuazione degli elementi essenziali 
della fornitura/servizio e dei criteri di 
selezione degli operatori economici e 
delle offerte; 

b. acquisizione telematica del codice 
identificativo gara "CIG", 

c. affidamento del servizio o della fornitura 
in applicazione del regolamento dei 
Contratti (capo III - Provviste e servizi da 
eseguire in economia) 

1. l'affidamento in economia in 
applicazione del regolamento dei 
contratti deve essere effettuato, di 
norma, previa verifica di congruità 
e/o disponibilità su Mepa, di 
convenzioni Consip oppure tramite il 
sistema telematico acquisti della 
regione Toscana START; 

2. inserimento e aggiornamento dati su 
sito regionale Sitat 90; 

3. acquisizione dei DURC 

 D. Lgs 163/2006 

 Regolamento Comunale per 
lavori, servizi e forniture in 
economia (CC 70 del 12.12.12) 



                     

 

AFFIDAMENTO  IN 

ECONOMIA DI SERVIZI E/O 

FORNITURE  

(PROCEDIMENTI  DI SCELTA 

DEL CONTRAENTE) 

 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

E SANITA'  

ISTRUZIONE 

a. individuazione degli elementi essenziali 
della fornitura/servizio; 

b. individuazione dei criteri di selezione 
degli operatori economici e delle offerte 
secondo quanto previsto dal D. Lgs. 
163/2006 

c. predisposizione del bando, del 
disciplinare di gara, del capitolato d'oneri 

d. acquisizione telematica del Codice 
Identificativo di Gara "CIG" 

e. nomina commissione giudicatrice 
f. valutazione delle offerte  
g. aggiudicazione gara/affidamento del 

servizio/fornitura 
h. stipula contratto 

1. Stabilire in modo dettagliato e 
articolato i principi di valutazione 
delle offerte in caso di aggiudicazione 
secondo il criterio dell'offerta 
economicamente più vantaggiosa 

2.   stipula del contratto in forma pubblica 
amministrativa per appalti di importo 
superiore  €. 40.000 
 

 D. Lgs 163/2006 

 Regolamento Comunale per 
lavori, servizi e forniture in 
economia (CC 70 de 12.12.12) 

 

ASSEGNAZIONE 

CONTRIBUTI  IN AMBITO 

SOCIALE PER PRIVATI 

CITTADINI 

(assegni di maternità, assegni 

per il nucleo familiare numeroso, 

bonus energia elettrica, bonus 

gas , bonus tariffa servizio 

idrico, contributi  R.T. per il 

contrasto al disagio sociale, 

contributi nidi per sostegno al 

lavoro femminile) 

 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA'  

ISTRUZIONE 

 

a. definizione dei requisiti di accesso al 
contributo e dei criteri per la formazione 
della graduatoria dei beneficiari secondo 
le disposizioni impartite da ogni singolo 
ente; 

b. istruttoria delle domande pervenute 
verificando i requisiti autocertificati; 

c. trasmissione telematica agli enti erogatori 
dei dati  e delle risultanze relative ai 
beneficiari 

1. fornire nella maniera più chiara e 
dettagliata possibile i criteri di 
ammissione al beneficio e le cause di 
esclusione dal beneficio stesso; 

2. verifica delle dichiarazioni sostitutive 
presentate ; 

 atti e linee  guida regionali e/o 
ministeriali relativi alla 
specifica materia del 
contributo 

 ATTI COMUNALI RELATIVI 
ALLA MATERIA SPECIFICA 

 

PROCEDURE DI 

ASSEGNAZIONE  

CONTRIBUTI 

 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a.    verifica della conformità 
dell'istanza presentata con i 
requisiti previsti dalle norme 
regolamentari al momento in 
vigore; 

b.    redazione dell'atto  e inoltro alla 
Giunta per la relativa 
approvazione; 

c.    acquisizione della relazione 
dell'attività svolta e del bilancio 
consuntivo; 

d.    erogazione del contributo 

1.  verifica dell'avvenuta 
realizzazione dell'iniziativa e 
del rendiconto finanziario 
presentato; 

2.    pubblicazione sul sito 
istituzionale dei dati relativi 
ai beneficiari e del 
contributo loro concesso; 

3.    aggiornamento annuale dei 
dati dei beneficiari e 
pubblicazione sul sito 
istituzionale 

 D. Lgs 165/2006 

 Regolamento per la 
concessione dei contributi (CC 
5 del 27.02.2001)  

 Sponsorizzazioni e Patrocini - 
limiti e divieti ( CC 45 del 
28.03.2011) 

  



                     

 

ASSEGNAZIONE 

CONTRIBUTI AD ENTI ED 

ASSOCIAZIONI 

 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA'  

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI  

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a. verifica della conformità  della richiesta 
presentata con i requisiti previsti dalle 
norme regolamentari; 

b. redazione dell'atto per l'approvazione da 
parte della Giunta Comunale; 

c. presa d'atto della decisione della Giunta 
Comunale, determinare ed impegnare la 
spesa da sostenere comunicando al 
richiedente  quanto  concesso e le 
condizioni da rispettare; 

d. acquisizione della relazione dell'attività 
svolta e del bilancio consuntivo; 

e. erogazione del contributo  

1. verifica della realizzazione 
dell'iniziativa secondo le 
comunicate prescrizioni; 

2.  verifica del rendiconto 
finanziario presentato a 
consuntivo; 

3.   pubblicazione sul sito 
istituzionale dei dati relativi 
al/ai beneficiario/i e 
contributo/i concesso/i 

4.    aggiornamento annuale dei 
dati dei   beneficiari e 
pubblicazione sul sito  
istituzionale 

 Regolamento degli istituti di 
partecipazione dei cittadini (CC 
43/2013)  

 Regolamento per la 
concessione dei contributi (CC 
5 del 27.02.2001)  

 Sponsorizzazioni e Patrocini - 
limiti e divieti ( CC 45 del 
28.03.2011 

 il procedimento si dovrà 
concludere nel rispetto della 
tempistica previste dalle 
apposite norme 

 

 

AFFIDAMENTO DI INCARICHI 

PROFESSIONALI 

 

SERVIZI  SOCIALI  

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a. individuazione dei requisiti essenziali 
della prestazione che dovrà essere di 
natura altamente qualificata e 
temporanea  riferita da attività 
istituzionali stabilite dalla legge o previste 
da atti di programmazione ; 

b. accertamento dell'impossibilità oggettiva 
di affidare l'attività/prestazione a 
personale interno all'Ente; 

c. definizione dell'oggetto, del compenso e 
della durata della prestazione; 

d. indizione della procedura comparativa da 
rendere nota mediante pubblicazione sul 
sito web istituzionale; 

e. verifica dei curricula pervenuti con 
riferimento a criteri di competenza 
professionale in relazione all'incarico da 
svolgere; 

f. affidamento dell'incarico 
g. stipula di apposita convenzione a termine  

 

1. riduzione del margine di 
discrezionalità nella procedura 
comparativa; 

2. comunicazione e pubblicazione di 
indicazioni dettagliate in merito 
all'avviso di selezione riguardo le 
prestazioni e i requisiti professionali 
richiesti; 

3. stabilire requisiti professionali 
strettamente pertinenti alla 
prestazione richiesta; 

4. accertamento del rispetto del divieto 
di cui all'art. 53, comma 16 ter del D. 
Lgs 165/2001; 

5. privilegiare la valutazione dei 
curricula attraverso commissioni 
giudicatrici appositamente costituite 

 D. Lgs 162/2001 e ss.mm.ii 

 Regolamento organizzazione 
degli Uffici e dei Servizi (GM 56 
del 24.04.2015) 

 l'incarico dovrà essere previsto 
nel programma annuale degli 
incarichi esterni approvato dal 
Consiglio Comunale, ai sensi 
dell'art. 3 comma 55 della 
Legge 244/2007 

 il procedimento si dovrà 
concludere nel rispetto della 
tempistica previste dalle 
apposite norme 

 



                     

 

ASSEGNAZIONE 

CONTRIBUTI IN AMBITO DI 

ISTRUZIONE PER PRIVATI 

CITTADINI 

(Diritto allo studio - Borse di 

studio - Contributi per il diritto 

allo studio)  

 

SERVIZI  SOCIALI  

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a. definizione dei requisiti di accesso al 
contributo e dei criteri per la formazione 
della graduatoria dei beneficiari secondo 
le disposizioni regionali e/o ministeriali; 

b. definizione dei requisiti di accesso al 
contributo e dei criteri per la formazione 
della graduatoria dei beneficiari secondo 
le disposizioni comunali per il diritto delle 
borse di studio della scuola media 
superiore; 

c. predisposizione e pubblicazione di 
apposito bando; 

d. pubblicizzazione del bando e della 
modulistica; 

e. istruttoria delle domande pervenute, 
formazione della graduatoria dei 
beneficiari, impegno della spesa; 

f. liquidazione dei contributi; 

1. diffondere al massimo l'opportunità 
al contributo tramite pubblicazione 
sul sito del Comune, attraverso 
stampa - manifesti da affiggere  negli 
istituti scolastici; 

2. esplicitare nella forma più chiara e 
dettagliata possibile i criteri di 
ammissione al beneficio e le 
eventuali cause di esclusione; 

3. verifica dei requisiti autocertificati 
e/o dichiarati; 

4. invio della modulistica ISE/ISEE alla 
Guardia di Finanza per i controlli di 
competenza;  

 Atti e linee guida regionali e/o 
ministeriali relativi alla 
specifica materia del 
contributo 

 atti comunali che indicano 
l'istituzione e il riconoscimento 
del contributo (es. Borse di 
studio Fondazione Rossini 
Martelli GM 125 del 
21.05.2001 e GN 96 del 
19.05.2011) 

 

ASSEGNAZIONE 

CONTRIBUTI IN AMBITO 

ABITATIVO PER PRIVATI 

CITTADINI 

(contributo ad integrazione dei 

canoni di locazione, Fondo 

nazionale destinato agli inquilini 

morosi incolpevoli) 

 

SERVIZI  SOCIALI  

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a. definizione dei requisiti di accesso al 
contributo e dei criteri per la formazione 
della graduatoria; 

b. eventuali definizioni dei requisiti e dei 
criteri da stabilirsi  con atto della  Giunta 
Comunale (solo se previste da disposizioni 
regionali e/o ministeriali) 

c. predisposizione e pubblicazione di 
apposito bando; 

d. istruttoria delle domande pervenute, 
verifica dei requisiti  dichiarati e 
formazione della graduatoria dei 
beneficiari, impegno di spesa; 

e. liquidazione contributi; 

1. diffondere al massimo l'opportunità 
al contributo tramite pubblicazione 
sul sito del Comune, attraverso 
stampa - manifesti da affiggere ecc... 
in collaborazione con i competenti 
servizi comunali; 

2. esplicitare nella forma più dettagliata 
possibile i criteri di ammissione al 
contributo e le eventuali cause di 
esclusione; 

3. verifica dei requisiti autocertificati 
e/o dichiarati; 

4. invio della modulistica ISE/ISEE alla 
Guardia di Finanza per i controlli di 
competenza 

 Atti e linee guida regionali e/o 
ministeriali relativi alla 
specifica materia del 
contributo 

 Legge 431/98 

 D. Lgs n. 152/2006 

 Legge 124/2013 

 

ASSEGNAZIONE ALLOGGI DI 

EDILIZIA RESIDENZIALE 

PUBBLICA (ERP) ED 

ALLOGGI A CANONE 

CONCORDATO 

(Servizio svolto in 

collaborazione con l'Ufficio 

Tecnico Lavori Pubblici) 

 

SERVIZI  SOCIALI  

SANITA' 

ISTRUZIONE 

 

RESPONSABILE 

SERVIZI SOCIALI 

SANITA' 

ISTRUZIONE 

a. definizione dei requisiti di accesso al 
contributo e dei criteri per la formazione 
della graduatoria dei beneficiari, secondo 
le disposizioni regionali in merito; 

b. predisposizione e pubblicazione  di 
apposito bando; 

c. istruttoria delle domande pervenute e 
verifica delle autocertificazioni; 

d. formazione della graduatoria dei 
beneficiari; 

1. dare massima diffusione al bando 
tramite pubblicazione sul sito del 
Comune, inviare alle testate 
giornalistiche locali, predisporre 
appositi manifesti da affiggere nei 
luoghi maggiormente frequentati 
dalla popolazione, ecc; 

2. esplicitare nella forma più dettagliata 
possibile i criteri di ammissione al 
contributo e le eventuali cause di 
esclusione; 

3. verifica dei requisiti autocertificati 
e/o dichiarati; 

4. invio della modulistica ISE/ISEE alla 
Guardia di Finanzia per i controlli di 

 Atti e linee guida comunali, 
regionali e/o ministeriali 
relativi alla specifica materia 

 L.R.T. 96/96 e ss.mm.ii. 



                     

competenza 

 
 

 

 


