
CODICE DI COMPORTAMENTO. TRACCIABILITÀ DEI PROCESSI DECISIONALI 

 

Il codice di comportamento, già adottato dal Comune con deliberazione della Giunta comunale n. 70 del 17/04/2014, 

prevede regole volte a favorire un comportamento collaborativo da parte dei titolari degli uffici tenuti a garantire la 

comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di pubblicazione. 

Ogni dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni 

secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e 

trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale. 

La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un 

adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità. 

Ai fini della tracciabilità dei processi decisionali, si stabilisce che ciascun procedimento debba essere gestito 

evidenziando la sequenza procedimentale e l’apporto operato da ciascun dipendente coinvolto.  

In assenza di sistemi gestionali informatici, si ricorre a schede procedimentali istruttorie cartacee, che evidenziano per 

ciascun procedimento i soggetti coinvolti e le azioni che ciascuno ha svolto, con indicazione delle attività svolte e delle 

date e degli esiti di ciascuna attività, utilizzando il seguente schema, personalizzabile per ciascun procedimento: 

 

SCHEDA ISTRUTTORIA 
 

Anno:  

Numero Pratica:  

Tipo procedimento  

OGGETTO pratica  

Intestatario pratica (terzo interessato)  

Ufficio responsabile  

Responsabile procedimento  

Sostituto del responsabile  

Data avvio procedimento (coincide con l’apertura della pratica)  

Apertura pratica  d’ufficio, con atto n. ____, in data _______; 

 su istanza, acquisita al protocollo al n. __, in data ________ 

Durata max. (in giorni)  

Termine finale  

Comunicazione avvio del procedimento  non effettuata per 

___________________________________; 

 effettuata con nota n. _____, in data _____, trasmessa 

mediante 

___________________________________________________

____ 

Stato della documentazione presentata  regolare e rispondente alle indicazioni normative; 

 irregolare per le seguenti ragioni: 

___________________________________________________

____ 

___________________________________________________

___________________________________________________

________ 

 completa; 

 incompleta; 

 inizialmente irregolare, ma regolarizzata entro i termini 

Normativa che disciplina la materia (elencare n. e anno dei provvedimenti 

di legge, regolamento, ed atti amministrativi necessari) 

 

 

 

 

Dichiarazioni o audizioni del soggetto interessato  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RELAZIONE ISTRUTTORIA 

 

 condizioni di ammissibilità:  regolari  non regolari 

requisiti di legittimazione:  sussistenti  non sussistenti 

presupposti rilevanti per l'emanazione del provvedimento: 

_______ 

accertamenti di ufficio di fatti:  in data ___, con esito___; 

dichiarazioni rilasciate: in data ____, con contenuto ____; 

rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete  no; 

 sì, in data ___, n. prot. ___; 

esperimento di accertamenti tecnici ed ispezioni  no;  sì, in 

data ___, n. prot. ___; 

esibizioni documentali:  no;  sì, in data ___, n. prot. ___; 

conferenze di servizi di cui all'art. 14:  no;  sì, in data ___, 

n. prot. ___; 

comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle 

leggi e dai regolamenti: sono state effettuate le seguenti 

comunicazioni: 

Tipo 

 

N. e data 

 

Contenuto 

 

Presupposti di fatto  

Ragioni giuridiche  

Dimostrazione: 

del perseguimento dell’interesse pubblico; 

della prevalenza dell’interesse pubblico all’adozione del provvedimento, 

rispetto all’interesse del destinatario e dei controinteressati; 

della non eccessiva compressione degli interessi del destinatario e dei 

controinteressati 

 

Risultanze dell’istruttoria  

 

PROPOSTA DI PROVVEDIMENTO 

 

Regolarità Io sottoscritto _____________________, responsabile del 

procedimento/referente dell’istruttoria in questione, in 

riferimento all’istruttoria effettuata dichiaro che essa è 

avvenuta nel rispetto della disciplina posta a regolamentare la 

materia e in base alle sue risultanze, propongo di adottare il 

provvedimento finale, come allegato alla presente. 

 


