COMUNE DI MONTALCINO - Provincia di Siena

:

UTC - Servizio Edilizia privata Urbanistica Ambiente

Allegato A alla Determinazione del Responsabile del Servizio n.259 in data 14/08/2015

CHECK LIST DI CODIFICA PROCEDURA E RELATIVA ATTUAZIONE DI OGNI PROCEDIMENTO A RISCHIO
di cui all'art. 9, punti A) 3. e A) 4. del Piano triennale di prevenzione della corruzione e dell’illegalita’. triennio 2015 - 2017 di questo Ente,
approvato con Delib. G.C. n. 10/2015
strettamente correlata all'Elenco procedimenti (ai sensi dell’art. 35 D.L. 33/2013).

(da conservare agli atti del Servizio)

procedimento a rischio

Servizio/ Uffi

responsabile

fasi e passaggi

specifiche misure organizzative di

riferimenti legislativi

cio del procedimentali contrasto da attuare o regolamentari —
procediment tempi di conclusione
o del procedimento —
annotazioni
aggiuntive
Valutazioni (valore Servizio Responsabile Redazione di perizia di stima, o |l criteri di stima devono essere
imponibile ai fini contributivi | Edilizia privata | del Servizio od | Verifica di perizia di stima tracciabili, ripercorribili | Norme tributarie di
IRPEF, IMU, TASI, ecc.) o Urbanistica altro redatta da Tecnici incaricati da | metodologicamente, omogenei e | specifico riferimento in
verifiche di valutazioni Ambiente Responsabile parte di utenti privati/pubblici, |coerenti per casi analoghi nell'ambito | materia.

estimative, in materia
patrimoniale o edilizia ed
urbanistica,

di competenza del Servizio

del
Procedimento
se
formalmente
istituito

o da CTU in sede di
accertamenti o contenziosi in
genere.

del territorio comunale. Le stime
vengono redatte di norma dal
Responsabile del Servizio, o dal

Responsabile del procedimento se
istituito, ferma restando la facolta di
attivare convenzione con [I'Agenzia
delle Entrate, e fatta salva la possibilita
di ricorso ad incarichi a professionisti
esterni qualificati in casi di particolare
complessita della stima in cui non sono
sufficienti le consuete ed ordinarie
cognizioni tecniche del personale
preposto dell'U.T.C., da motivare in
modo idoneo ed adeguato.

Nei casi di determinazione dei

D.P.R.n.380/2001,
L.R.n.65/2014, con s.m.,
Atti di governo del
territorio e Regolamenti
comunali vigenti.




Rilascio di Permessi di
ricerca e di Concessioni per
lo sfruttamento di acque
minerali o termali (Risorse
Regionali)

Gestione di titoli abilitativi,
autorizzazioni od atti di
assenso comunque
denominati

(permessi di costruire,
varianti, condoni,

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento

Come da specifico Regolamento
Comunale  (approvato  con
Delib. C.C. nb5 in data
13/03/2015), che se necessario
deve essere periodicamente
aggiornato.

a. acquisizione al protocollo
dell’ente della richiesta di
rilascio del titolo abilitativo o
dell'atto di assenso comunque
denominato

b. verifica documentazione
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contributi dovuti per interventi edilizi,
riferiti al costo di costruzione viene
fatto riferimento a parametri normativi
e specifici regolamenti adottati da
questo Comune, oltreché a prezziari
ufficiali della Regione Toscana

Nei casi di determinazione delle
sanzioni amministrative e pecuniarie
per interventi edilizi difformi od abusivi
viene fatto riferimento alla normativa
in vigore, ed a specifico regolamento
comunale redatto in conformita con le
norme di riferimento

Pubblicazione sul sito dellEnte dello
specifico Regolamento Comunale e
dell'elenco dei Permessi di Ricerca e
delle Concessioni rilasciati a terzi,
indicante le seguenti informazioni:
- descrizione delle risorse,
degli immobili interessati,
e della loro ubicazione
- estremi del
provvedimento di
concessione
- soggetto assegnatario

- oneri a carico del
beneficiario

- durata del Permesso di
ricerca e della

Concessione

Esame delle pratiche edilizie in base
all'ordine determinato in primo luogo
dalla data e dal numero di protocollo
di  presentazione dell'istanza, o
presentazione di  documentazione
integrativa e chiarimenti formalmente

L.R.T.n.38/2004 con s.m.
Regolamento approvato
con DPGR n.11R/2009
con s.m.

Regolamento Comunale
approvato con Delib. C.C.
n.5 in data 13/03/2015.

D.P.R. n.380\2001, L.R.T.
n.65\2014,
D.P.R.n.160/2010 , DLgs
42\2004, DLgs 152\2006,
con s.m., ecc.

Atti di governo del




autorizzazioni paesaggistiche
, agibilita edilizia, pareri
preventivi ecc..)

Urbanistica

se
formalmente
istituito

c. istruttoria

d. acquisizione pareri se previsti
f. rilascio del titolo abilitativo od
atto di assenso comunque
denominato

d. controlli regolarita
contributiva in materia di DURC

richiesti con sospensione dei termini
del procedimento, ed in secondo luogo
dalla assegnazione ai tecnici in base a
lettere dell'alfabeto nel caso che vi
siano piu tecnici istruttori, fatte salve
le formali sospensioni dei termini del
procedimento  con richieste  di
chiarimenti o di documentazione
integrativa.

Esplicitazione della documentazione
necessaria per [lattivazione delle
pratiche edilizie e delle richieste di
integrazione attraverso modelli
conformi a modulistica Regionale,
pubblicati sul sito dell’Ente.

Richiesta di pareri, autorizzazioni ed
atti di assenso comunque denominati
che il caso richiede per
legge/regolamento/disciplina di
Strumenti ed Atti di governo del
territorio o di settore, agli Enti pubblici
e Soggetti competenti, nel caso di
presenza di vincoli, norme e discipline
che li prescrivano.

Acquisizione del parere della
Commissione Edilizia comunale
(qualora sia stata istituita dal Comune)
e della Commissione comunale per il
paesaggio, qualora sia prescritto da
norme e discipline in vigore.
Sottoporre, in base al criterio di
specifica competenza ed a seconda
dell'opportunita del caso specifico che
si presenta, al Consiglio Comunale, od
alla  Giunta Comunale, od a
Commissione Edilizia comunale
(qualora sia stata istituita dal Comune)
od a Commissione comunale per il
paesaggio od a Commissione

territoriop e Regolamento
edilizio vigenti.




comunale V.A.S., o ad altri Enti
pubblici o  Soggetti istituzionali
competenti esterni, la valutazione dei
casi che comportano una qualche
forma di discrezionalita tecnica -
amministrativa che va oltre
I'ordinarieta, o di incertezza applicativa
di norme o discipline in materia o di
settore.

Codifica dei criteri di controllo sulle
dichiarazioni

Tramite  Regolamento  comunale,
codifica dei casi in cui € ammessa ed é
accoglibile richiesta di definizione del
procedimento con urgenza, per
oggettive  motivazioni (ad  es.:
necessita del rispetto di termini
perentori per ottenimento di
finanziamenti pubblici, ecc.), in ogni
caso senza recare significativo
pregiudizio ai tempi di definizione degli
altri procedimenti.

Verifica della pratica edilizia relativa
allimmobile

Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisce la
tracciabilitd delle istanze e tiene conto
dell’ordine cronologico di arrivo, salvo
le eccezioni eventualmente previste
opportunamente motivate e
documentate.

Monitoraggio periodico dei tempi di
evasione istanze per tipologia di
procedimento.

Individuazione di un Responsabile del
procedimento della pratica edilizia
diverso dall'eventuale Responsabile del
procedimento SUAP, e diverso anche
dall'eventuale Responsabile del




Controllo delle segnalazioni
certificate di inizio attivita
(SCIA) .

Controlli delle comunicazioni
inizio lavori (CIL)

Gestione degli abusi edilizi

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata
Urbanistica

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento

a. acquisizione al protocollo
dell’ente delle pratiche edilizie
b. verifica documentazione

c. istruttoria

d. acquisizione di pareri
autorizzazione ed atti di
assenso comungue denominati,
se previsti

e. controlli regolarita
contributiva in materia di DURC
f. richieste di documentazione
integrativa o di chiarimenti, nei
casi in cui si rendano
indispensabili 0 comunque
effettivamente utili/necessari

g. Comunicazioni di sospensioni
dei termini del procedimento,
nei casi in cui si rendano
indispensabili o  comunque
effettivamente utili/necessari

h. ordinanza di sospensione dei
lavori, nei casi in cui ve ne
siano i presupposti sulla base di
norme di legge o di
regolamento, o discipline di Atti
di governo del territorio del
Comune o di altri Enti e
Soggetti competenti;

a. segnalazioni, esposti,
verbali di accertamento, di
contestazione, di
sanzionamento

b. attivita di controllo

c. verbali

procedimento paesaggistico.

Esame delle pratiche edilizie in base
allordine determinato da protocollo
dalla assegnazione ai tecnici in base a
lettere dell'alfabeto

Esplicitazione della documentazione
necessaria per [Iattivazione delle
pratiche edilizie e delle richieste di
integrazione attraverso modelli
conformi a modulistica Regionale,
pubblicati sul sito del’Ente

Codifica dei criteri di controllo sulle

dichiarazioni
Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisce la

tracciabilitd delle istanze e tiene conto
dell’'ordine cronologico di arrivo, salvo
motivate eccezioni

Monitoraggio periodico dei tempi di
controllo per tipologia di procedimento

Controlli anche su segnalazione, anche
anonima, fatte salve quelle infondate e
ripetitive gia oggetto di precedenti
controlli. Formalizzazione dei criteri per
la verifica d'ufficio

Effettuazione verifiche,

anche con

D.P.R. n.380\2001, L.R.T.
n.65\2014, DLgs
42\2004, DLgs 152\2006,
con s.m.,

Atti di governo del
territorio e Regolamento
edilizio vigenti.

D.P.R.n.380/2001,
L.R.n.65/2014, con s.m.,
Atti di governo del
territorio e Regolamento
edilizio vigenti.




Formazione e

V.A.S./Verif.ass. di
Piano Strutturale e sue

varianti

Urbanistica

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata

se
formalmente
istituito

e per quanto
gli compete in
qualita di
Agente di
Polizia
Giudiziaria e
per i compiti
assegnati da
specifico
Regolamento
od altri Atti
(Decreti del
Sindaco,
Ordinanze,
ecc.) comunali

Responsabile
della Polizia
Municipale od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito nella
P.M.

Responsabile
del Servizio

o

ordinanze

verifica rispetto
ordini/ordinanze con il
supporto della Polizia
Municipale

comminazioni di sanzioni
amministrative e pecuniarie
eventualmente previste da
normativa e regolamenti in
vigore

acquisizione d’'ufficio degli
immobili (totale o
parzialre), nei casi in cui &
prevista per legge
procedure di esecuzione
diretta di interventi od
attivita, in sostituzione ed
in danno dei soggetti
interessati inadempienti,
nei casi in cui sia prevista
per legge, in collaborazione
con altri Settori comunali
(Settore Lavori pubblici) od
Amministrazioni/Soggetti
competenti (Ufficio
territoriale del Governo)
come previsto per legge

linee programmatiche di
governo dell'ente

atti d'indirizzo

awvio di procedimento
eventuale costituzione
ufficio di piano
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sopralluoghi, ed accertamenti,
congiuntamente con Agenti di Polizia
Giudiziaria (Polizia Municipale o Corpo
Forestale dello Stato o AUSL o R.T.
U.T. Genio Civile, ecc.), fatti salvi i casi
di temporanea impossibilita
organizzativa. Formalizzazione degli
elementi minimi da rilevare nel corso
di verifiche, con eventuali sopralluoghi,

per la definizione del verbale di
accertamento.

Archivio interno delle verifiche, con
eventuali sopralluoghi, ed

accertamenti eseguiti.

Monitoraggio periodico dei tempi di
realizzazione dei controlli
Differenziazione delle modalita di
intervento a seconda della gravita e
rilevanza  dell'abuso  (codificazione
dell'urgenza o comunque delle priorita
nella  verifica dei controlli ed
accertamenti).

Verifica rispetto obbligo di astensione
nei vari livelli procedimentali, nei casi
di incompatibilita o conflitto di interessi
Imparzialita nella formulazione e
nell'esame delle osservazioni, e nella
redazione di proposta al C.C. di

L.R.n.65/2014,

L.R.n.10/2010, con s.m.,
Atti di governo del
territorio di altri Soggetti
territoriali competenti




Formazione e
V.A.S./Verif.ass. di

Piano Operativo e sue

varianti

Formazione e
V.A.S./Verif.ass. di

Urbanistica

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata
Urbanistica

Servizio
Edilizia privata

Responsabile
del Servizio

Responsabile
del Servizio

pa@m0o0 DT

processo partecipativo
collaborazione con Autorita
competente e Commissione
VAS, commissione
consiliare

deliberazione di adozione
pubblicazione avviso e
partecipazione al
procedimento
deliberazione di
approvazione

awviso

linee programmatiche di
governo dell'ente

atti d’indirizzo

avvio di procedimento
costituzione ufficio
processo partecipativo
commissione consiliare
deliberazione di adozione
pubblicazione atti ed
elaborati con awvvisi su
BURT ed Albo/Sito
istituzionali del Comune, e
partecipazione al
procedimento
deliberazione di
approvazione
pubblicazione atti ed
elaborati con avvisi su
BURT ed Albo/Sito
istituzionali del Comune.

collaborazione con Autorita
competente e Commissione
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motivate controdeduzioni

Verifica rispetto obbligo di astensione
nei vari livelli procedimentali, nei casi
di incompatibilita o conflitto di interessi
Imparzialita nella formulazione e
nell'esame delle osservazioni, e nella
redazione di proposta al C.C. di
motivate controdeduzioni

Verifica rispetto obbligo di astensione
nei vari livelli procedimentali, nei casi

L.R.n.65/2014,
L.R.n.10/2010, con s.m.
Atti di governo del
territorio del Comune e di
altri Soggetti territoriali
competenti

L.R.n.65/2014,
L.R.n.10/2010, con s.m.,




Piani Attuativi e loro varianti

Convenzioni urbanistiche di
lottizzazione

Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata
Urbanistica

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata
Urbanistica

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

e

oo o

VAS, ed eventuale
commissione consiliare
awvio di procedimento
VAS(Verif. ass.

processo partecipativo
deliberazione di adozione
pubblicazione atti ed
elaborati con awvvisi su
BURT ed Albo/Sito
istituzionali del Comune, e
partecipazione al
procedimento
deliberazione di
approvazione

awvisi su BURT ed Albo/Sito
web istituzionali del
Comune

verifica rispetto RU\PO
deliberazioni CC
controllo tempi
acquisizione aree se
prevista

di incompatibilita o conflitto di interessi
Imparzialita nella formulazione e
nell'esame delle osservazioni, e nella

redazione di proposta al C.C. di
motivate controdeduzioni
Adozione criteri di  obbligazione

omogenei nei rapporti convenzionali.
Esplicitazione della documentazione
necessaria per [lattivazione delle
procedure con verifica della conformita
urbanistica, della idoneita delle opere
di urbanizzazione e scomputo degli
oneri

Valutazione analitica dei costi delle
opere di urbanizzazione proposte a
scomputo

Monitoraggio delle fasi di attuazione
della convenzione e del rispetto degli
impegni posti nella stessa

Atti di governo del
territorio del Comune e di
altri Soggetti territoriali
competenti

Legge n.1150/1942,
L.R.n.65/2014, con s.m.,
Atti di governo del
territorio del Comune e di
altri Soggetti territoriali
competenti




Programmi Pluriennali di
Miglioramento Agricolo
Ambientale (P.A:P.M.A.A.)

verifiche ambientali e
sopralluoghi

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Ufficio Edilizia
privata
Urbanistica

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

Responsabile
del Servizio od
altro

a. acquisizione al protocollo
dell’ente delle pratiche edilizie
b. verifica documentazione

c. istruttoria

d. verifica
PRG/PO/PS/PTCP/PIT
€. acquisizione di pareri
autorizzazione ed atti di
assenso comungue denominati,
se previsti

f. richieste di documentazione
integrativa o di chiarimenti, nei
casi in cui si rendano
indispensabili 0 comunque
effettivamente utili/necessari

g. Comunicazioni di sospensioni
dei termini del procedimento,
nei casi in cui si rendano
indispensabili o  comunque
effettivamente utili/necessari

h. Redazione procedimento
conclusivo del procedimento, a
seconda dei casi, tramite
Determina del Servizio
(semplice PAPMAA) o proposta
di Delib. C.C. (PAPMAA con
valore di PA).

i) controllo tempi di definizione
delle pratiche

rispetto

a. segnalazioni, esposti,
verbali
b. richiesta di controllo ad altri
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Necessita di approvazione di specifico
Regolamento Comunale relativo ai
procedimenti, aggiornato al Titolo IV
Capo 11l della L.R.n.65/2015 con s.m.
ed al PIT/PP Regione Toscana
approvato con Delib.C.R. 27.03.2015
n.37,

Esplicitazione della documentazione
necessaria per [lattivazione delle
diverse procedure nei singoli casi che
si possono presentare (semplice
PAPMAA, PAPMAA con valore di PA, e
PA-PAPMAA ricadente in area soggetta
a Vincolo paesaggistico con
salvaguardie ex art.38 c.2 Disciplina
PIT/PP, o ricadente in Area di
pertinenza di BSA censiti e disciplinate
da PTCP-PS), con verifica della
conformita urbanistica, della coerenza
con PS PTCP e PIT/PP, con eventuale
necessita di Valutazione degli effetti
ambientali  integrata, VAS/Verifica
assoggettabilita, Valutazione di
incidenza, ecc.
Adozione criteri di
impegno a realizzare interventi di
miglioramento agricolo-ambientali
omogenei nei rapporti convenzionali
/atti unilaterali d'obbligo.

Valutazione analitica dei costi degli
interventi di miglioramento agricolo
ambientale.

Monitoraggio delle fasi di attuazione di
convenzione/atto unilaterale e del
rispetto degli impegni posti ed assunti
negli stessi

obbligazioni ed

Osservare le procedure di gestione
delle segnalazioni (interne, esterne)

Titolo 1V Capo 111 della
L.R.n.65/2014, e relativo
Regolamento di
attuazione, con s.m., e
specifico Regolamento
Comunale sui
procedimenti da
approvare.

D.lgs.n.152/2006 con
s.m. ed eventualmente
altra normativa su




Gestione accesso agli atti

Procedimenti di affidamento
sevizi, lavori e forniture

Ambiente -
Ufficio Edilizia
Ambiente

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Uffici Edilizia
ed Urbanistica,
ed Edilizia e
Ambiente

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Uffici Edilizia
ed Urbanistica,
ed Edilizia e
Ambiente

Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

Responsabile
del Servizio od
altro
Responsabile
del
Procedimento
se
formalmente
istituito

Responsabile
del Servizio -
P.O.

Servizi/Enti competenti in
materia

procedimento anche su
parere di altri Servizi/enti
ordinanza sindacale/UTC od
altro provvedimento
(diffida, archiviazione,
accordo sostitutivo)
verifica rispetto disposizioni
anche mediante altri
Servizi/enti competenti

ricevimento richiesta
comunicazione
controinteressati ( se
previsti)
comunicazione
accoglimento\non
accoglimento
accesso ed eventuale
estrazione copia

Rispetto normativa e
specifico Regolamento
Comunale vigenti in materia

determinazione a contrarre
attivazione procedura di
gara

verifica requisiti
determinazione di
aggiudicazione

contratto in caso di
procedure informatiche
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per le verifiche necessarie, adozione
dei provvedimenti conseguenti
Rispetto delle scadenze temporali ove

previsto. Massima tempestivita nel
caso sia manifestato un pericolo
ambientale

Monitoraggio annuale dei controlli
richiesti

Modulistica con riferimento
all'esplicitazione  della  motivazione

della richiesta e del procedimento
amministrativo cui si riferisce.
Tracciabilita informatica degli accessi
Valutazione della privacy

Verifica dei presupposti di fatto e di
diritto per I'affidamento

Indicazione espressa negli awvisi e
bandi di gara o lettere d'invito che il
mancato rispetto  delle clausole
contenute nel patto d'integrita e nei
protocolli di legalita costituisce causa
di esclusione dalla gara
Formalizzazione delle indagini
esplorative da svolgersi in maniera
aperta, trasparente e tracciabile
Procedere di norma almeno tre mesi
prima della scadenza dei contratti
aventi ad oggetto forniture e servizi
allindizione  delle  procedure  di
selezione secondo le modalita indicate
dal D.Lgs n. 163\2006.

specifici rifiuti o sostanze
pericolose

Legge n.241/1990 con
s.m.

D.Igs. n.163/2006,
D.P.R.n.207/2010, con
s.m.,

specifico Regolamento
comunale vigente in
materia.




Affidamenti incarichi e
consulenze

Servizio
Edilizia privata
Urbanistica
Ambiente -
Uffici Edilizia
ed Urbanistica,
ed Edilizia e
Ambiente

Responsabile
del Servizio -

P.O.

Direttiva di Giunta

Rispetto tabella incarichi
professionali allegato al Bilancio
Rispetto normativa e specifico
Regolamento Comunale vigenti
in materia

Ricorso alla proroga solo nei casi
previsti dalla legge e debitamente
motivati/documentati

Ricorso al rinnovo espresso solo se
previsto nel bando

Utilizzazione dei sistemi di acquisizione
MEPA e START in via prioritaria
Riferimento alla CUC istituita a
dicembre 2014 in caso di obbligo di

legge

Affidamento sulla base di motivate
ragioni gia indicate in sede di
predisposizione Tabella incarichi
professionali allegata al Bilancio di
previsione

Verifica criteri come da regolamento di
organizzazione

Predisposizione elenco a seguito di
avvisi pubblici, da pubblicare sul sito
dell’ente, assicurando rotazione degli
incarichi

Pubblicazione sul sito dell’ente degli
incarichi conferiti con

- estremi dell’atto di conferimento

- Curriculum vitae

- cOmpenso

D.lgs. n.163/2006,
D.P.R.n.207/2010, con
s.m.,

specifico Regolamento
comunale vigente in
materia.

Aggiornamento al 14 agosto 2015

Il Responsabile del

Servizio Edilizia privata, Urbanistica, Ambiente
( Arch. Fausto De Andreis )

[nota timbrata e firmata in originale e digitalmente]
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Comune di Montalcino — Servizio Edilizia, Urbanistica, Ambiente, Piazza Cavour n.13, 53024 Montalcino (SI)
telefono: 0577.804465 ( 804464 ), fax: 0577. 849343, e-mail: deandreis@comunemontalcino.com.
P.e.c.: info@pec.comunedimontalcino.it
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