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1
Il procedimento amministrativo: definizione e 

fasi principali
Il PIAO - Piano integrato di attività e organizzazione

L’Amministrazione Comunale ha intenzione di modificare le giornate 

di apertura degli uffici demografici, prevedendo la rimodulazione del 

servizio su sei giornate (dal lunedì al sabato). Può farlo? E se si, in 

che modo può procedere?

All Italian citizens can apply at any moment for an Electronic Identity Card in case of possession of a paper-based identity document 

or in case of theft, loss or deterioration of one’s identity document. Citizens who already hold an Electronic Identity Card can apply 

for a new document on the scheduled expiry date of the card. It is possible to apply for an Electronic Identity Card at one’s 

Municipality of residence or domicile or, in the case of Italian citizens residing abroad, at the competent Consulate. The CIE validity 

period varies according to the ID card holder’s age (10 years in most cases).

2 La conferenza dei servizi L’affidamento diretto di servizi e forniture

L’ufficio di Stato Civile deve acquistare una risma di fogli pergamena 

per il rilascio di un attestato ricordo da donare agli sposi. Il costo è 

pari ad € 15,00. Quali valutazioni occorre tenere presente? In che 

modo è possibile procedere?

If you are applying for citizenship by descent, directly in Italy, you will need to go to the ufficio anagrafe in your town hall in order to 

establish your residency. Once you apply for residency, the municipal police will have 45 days to verify that the property where you 

established residency is consistent with what has been declared and that you actually live in there. As soon as your residency status 

has been verified, you will be able to file your application at the citizenship office. In order to do so, you will need to provide 

certified copies of all the vital records (birth, marriage, divorce, death certificates) pertaining to the individuals in your Italian lineage 

starting from the ancestor who was born in Italy and emigrated.

3
Lo statuto comunale: modalità di 

approvazione e contenuti 

Accesso al pubblico impiego e principali procedure di 

reclutamento

L’Amministrazione  vuole  dare  nuova  vita  ad  un  campo  sportivo  

comunale  abbandonato  da anni. Che tipo di valutazioni dovrà 

fare? Come si  potrà procedere?

4
La Giunta Comunale: composizione, durata 

in carica, competenze.
La determina a contrattare: funzione e contenuti 

Un cittadino si presenta in Comune con atteggiamenti aggressivi e 

insistenti nel voler parlare assolutamente con il Sindaco:  come 

gestire la situazione?

5

Il principio di separazione tra funzioni di 

indirizzo politico-amministrativo e funzioni 

gestionali

Il DUP: struttura e funzione

Il titolare di un bar segnala all'Amministrazione comunale la 

presenza quotidiana di un anziano in precarie condizioni igieniche  

su una panchina di fronte per l'intera giornata. Quali adempimenti?

6 Gli organi del Comune Il PEG: contenuti e funzione

In riferimento alla fornitura e posa in opera dell'arredamento per il 

locale adibito a sala consiliare, l'Assessore ha preso contatti con il 

fornitore Rossi e chiede all’ufficio competente di procedere 

all’affidamento. È la procedura corretta? Quali valutazioni si 

ritengono necessarie?

7 I  principi dell’azione amministrativa Il PIAO: contenuti e funzione

Nel corso dell’istruttoria relativa al bando “centri estivi comunali” si 

è riscontrato che i fondi stanziati non consentono di soddisfare tutte 

le istanze ritenute idonee. Nel caso l’Amministrazione volesse 

ampliare la platea dei beneficiari come dovrebbe procedere? E quali 

valutazioni si renderebbero necessarie?

The Italian electoral system was designed to reconcile fair representation of the different political nuances through proportional 

representation, and the objective of stability through the introduction of a degree of majority voting. In fact, the Italian electoral 

system has never succeeded in fulfilling these promises, as shown by the number of governments that have succeeded one another 

in recent years and the recurrent criticism levelled toward it.

8 La comunicazione dell'avvio del procedimento
Le fasi dell’entrata (accertamento, riscossione, 

versamento)

L’Amministrazione Comunale intende organizzare la festa di 

Halloween con musica dal vivo nella piazza centrale della città. 

Quali adempimenti risultano necessari per dar corso all’iniziativa?

9 Le funzioni del Sindaco come Ufficiale di Governo
Le fasi della spesa (impegno, liquidazione, 

ordinazione,pagamento)

Un  cittadino  si  rivolge  all’ufficio  politiche  sociali  affermando  di  

trovarsi  in  grave  difficoltà economica. Quali valutazioni sono 

possibili?

10
La fase istruttoria del procedimento 

amministrativo
Il bilancio di previsione 

Un  utente,  avendo  ricevuto  un  diniego  in  relazione  ad  

un’istanza  di  cambio  di  residenza, rivolge allo sportello una  

richiesta di accesso agli atti.  Quali aspetti vanno considerati nella 

gestione  della richiesta?

11
Le procedure di affidamento  previste nel 

Codice Dei Contratti
Avanzo di amministrazione 

A seguito di un sopralluogo effettuato dall’Assistente Sociale e dalla 

Polizia Locale presso un’abitazione privata è emersa una grave 

situazione igienico-sanitaria che potrebbe arrecare problemi di 

salute ai residenti nel condominio. Che tipo di valutazione deve fare 

l’Amministrazione Comunale e come può procedere?

 CHICAGO

Keith recently came back from a trip to Chicago, Illinois. This midwestern metropolis is found along the shore of lake Michigan.

During his visit, Keith spent a lot of time exploring the city to visit importants monuments. As Keith loves baseball, he made sure to 

take a visit to Wringley Field.

12 Gli atti amministrativi dei dirigenti Variazioni di bilancio 

Un cittadino ha avuto un infortunio scivolando sul ghiaccio 

presente sul marciapiede antistante la farmacia. Quali valutazioni si 

ritengono necessarie per gestire la richiesta di risarcimento?

13 Differenza fra delibere e determine
Il rendiconto della gestione: aspetti generali e tempistiche 

di approvazione

L’assessora alle pari opportunità intende organizzare un’iniziativa 

culturale per la giornata internazionale per l'eliminazione della 

violenza contro le donne (25 novembre). Purtroppo la relativa spesa 

non è stata prevista nel bilancio di previsione. Come è possibile 

assecondare ugualmente la volontà politica?

The Constitution forms the fundamental law of the Italian legal system. It provides the legal basis for the administration of public 

authorities. The Constituent Assembly, specifically appointed for the task, enacted the Constitution in 1947.The Constitution is in 

written form and composed of 139 Articles. It is also defined as rigid: modification requires a complex process of reform unlike the 

passing of ordinary laws. Nonetheless, parts of the original text have actually been amended several times over the years, by 

constitutional laws passed by a special procedure of the Italian Parliament.

14 Le misure di contrasto alla corruzione Le entrate dei comuni

L’Amministrazione  Comunale  vorrebbe  esternalizzare  il  servizio  

di  refezione  scolastica  per le  scuole  del  territorio,  attualmente  

gestito  direttamente  attraverso  personale  dipendente.

Quali valutazioni si ritengono necessarie e quali i principali 

adempimenti da porre in essere?

15
Programmazione triennale dei servizi e delle 

forniture
I residui attivi e i residui passivi

L’assessore al commercio vuole organizzare una “notte bianca”, da 

realizzare nel mese di settembre, con l’obiettivo di promuovere il 

commercio di vicinato. Tuttavia con largo anticipo, nel mese di 

marzo precedente, l’ufficio cultura rileva che non ci sono 

stanziamenti sufficienti per progettare alcuna iniziativa. In che 

modo è possibile assecondare la volontà politica?



16 Il principio di sussidiarietà
Razionalizzazione e centralizzazione degli acquisti della 

Pubblica Amministrazione

La presenza di piante infestanti rende necessarie alcune operazioni 

di diserbo chimico presso il cimitero cittadino. Quali valutazioni 

occorrono? E come salvaguardare la pubblica incolumità?

17
Il Consiglio Comunale: composizione, durata 

in carica, competenze
Ruolo dell'economo

La Direzione Sanitaria dell’ospedale ha segnalato un caso di 

meningite che ha colpito un alunno frequentante le scuole 

elementari del Comune. Che tipo di valutazioni deve fare 

l’Amministrazione Comunale e come può procedere?

18
Le funzioni del Sindaco come capo 

dell’Amministrazione Comunale   
Fondo crediti di dubbia esigibilità: definizione e funzione

Il dipendente dell’ufficio anagrafe è stato visto al mercato rionale 

durante il consueto orario di apertura al pubblico degli uffici 

comunali. Quali valutazioni occorrono? Come può eventualmente 

procedere l’amministrazione?

19 La figura del dirigente negli Enti Locali Le fasi del ciclo di programmazione negli Enti locali

L’incendio di un capannone industriale obbliga l’amministrazione 

comunale ad evacuare un’area della città.  Sono necessarie alcune 

spese immediate non previste per l’accoglienza delle famiglie 

allontanate dalle abitazioni. In che modo è possibile procedere?

20
La conclusione del procedimento 

amministrativo
Il disciplinare di gara

Dopo un’abbondante nevicata un cittadino contatta gli uffici 

comunali lamentando l’impossibilità di percorrere la strada 

comunale e la strada privata che conduce alla sua abitazione. Quali 

provvedimenti può porre in essere l’Amministrazione Comunale?

21
Il Responsabile del Procedimento ai sensi 

della Legge n. 241/1990
Il risultato di amministrazione

Nel  mese  di  dicembre  l’Amministrazione  Comunale  non  ha  

ancora  approvato  il  bilancio  di previsione  per  l’esercizio  

finanziario  successivo.  Tuttavia  nel  mese  di  gennaio  successivo  

si rende  necessario  l’acquisto  di  toner  per  le  stampanti  

dell’ufficio  lavori  pubblici.  È  possibile procedere ugualmente? 

Quali valutazioni sono necessarie?

22
Le deliberazioni degli organi collegiali: 

struttura, pareri, visti
Il codice di comportamento dei dipendenti pubblici

Un cittadino presenta un’istanza di accesso agli atti per sapare se il 

suo vicino di casa ha regolarizzato la veranda. Quali valutazioni 

sono necessarie? 

23 Le funzioni del Segretario Comunale 
Il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione: 

aspetti generali

La Giunta Comunale ha deciso di erogare contributi alle 

associazioni che propongano progetti culturali a favore della 

cittadinanza. Quali adempimenti successivi dovranno essere 

garantiti dagli uffici comunali?

24 Obiettivi e Piano Performance Le tipologie flessibili del rapporto di lavoro

Una forte raffica di vento sradica alcuni alberi che costeggiano la 

strada che conduce al cimitero cittadino, rendendone pericoloso 

l’accesso. Quali provvedimenti può adottare l’amministrazione 

comunale?

25
Il diritto di accesso previsto dalla Legge n. 

241/1990
Potere di autotutela della PA

Il  sig.  Rossi,  dipendente  dell’ufficio  gare  e  appalti,  viene  a  

conoscenza  di  alcune  condotte illecite tenute dal suo 

responsabile. In che modo può  agire?

26 Cosa si intende per trattamento dei dati? Diritti e doveri del dipendente pubblico

La  dott.ssa  Rossi,  dipendente  dell’ufficio  commercio,  diventerà  

mamma  tra  pochi  mesi  e  il responsabile  del  servizio  deve  

immaginare  le  soluzioni  organizzative  per  garantire  la  sua 

sostituzione  durante il congedo. Quali  possibilità  ha a sua 

disposizione?

27
La sezione “Amministrazione Trasparente” dei 

siti web istituzionali

Requisiti di ordine generale e di ordine speciale per 

l'affidamento di un contratto pubblico

Si è verificato un malfunzionamento della caldaia della scuola 

dell’infanzia Peter Pan. La temperatura nelle aule è di circa 15° e i 

pezzi di ricambio necessari per il ripristino saranno disponibili 

soltanto tra due giorni.  Quali valutazioni dovrà fare 

l’amministrazione comunale e quali provvedimenti potrà assumere? 

28
Il Piano Triennale di Prevenzione della 

Corruzione e di Trasparenza (PTPCT)
Accordi e convenzione con gli enti del terzo settore 

Un  dipendente  dei  Servizi  Informatici  dell’Ente  riceve  un  cesto  

natalizio  dal  responsabile commerciale    di    una software   

house.    Quale    comportamento    dovrebbe    tenere    e    quali 

considerazioni dovrebbe  fare?

29
Il diritto alla privacy: aspetti generali e 

quadro normativo nazionale ed europeo
La misurazione  la valutazione della performance

Si presenta un cittadino all'ufficio Servizi Sociali, illustrando la 

situazione del proprio padre anziano demente; esprime 

preoccupazione circa la possibilità di raggiri anche da un punto di 

vista economico da parte di terzi. Quali provvedimenti possono 

essere assunti a tutela dell'anziano?

HELSINKI

The colorful, clean, and minimalist seaside city of Helsinki has much to offer visitors. You’ll notice  right  away  how  nature-filled  

and  peaceful  the  capital  is,  especially  because  a whopping third of the area is dedicated green space.

30
I termini di conclusione del procedimento 

amministrativo
Il Piano degli Obiettivi

Il Sindaco neo-eletto deve costituire la Giunta Comunale? Di quali 

elementi deve tenere conto? E quali atti dovrà adottare?

31 Il «silenzio» della  Pubblica Amministrazione Il principio della competenza finanziaria potenziata

Il dipendente pubblico deve gestire una decina di pratiche diverse 

nel corso della giornata lavorativa; con quali criteri decide di definire 

le priorità?

32 L’accesso civico di cui al D.Lgs. n 33/2013 PagoPA

L’Amministrazione Comunale vorrebbe approvare un regolamento 

comunale per la tutela ed il benessere degli animali. Può farlo? 

Come procedere?



33
La partecipazione al procedimento 

amministrativo
Il piano triennale del fabbisogno di personale

L’assessore all’urbanistica, avendo apprezzato alcuni nuovi modelli 

di panchine e altri arredi urbani installati nel centro abitato di un 

comune limitrofo, gradirebbe allestire un’analoga soluzione nella 

piazza centrale del suo Municipio. Può prendere contatti con lo 

stesso fornitore? Quale procedura sarebbe corretta?

Italy’s Prime Minister Giorgia Meloni, and her British counterpart, Rishi Sunak, have agreed to join forces to combat illegal 

immigration in their countries, vowing to break people-smuggling gangs facilitating arrivals. Talking to reporters from both countries 

during a meeting of the European Political Community (EPC) in Granada, Spain, the two leaders spoke of a “moral crisis” in Europe 

represented by the issue of illegal immigration. “We are working together to stop the boats [of migrants] and we call on others to 

act with the same sense of urgency,” the two leaders, who have both made the issue of illegal immigration one of their respective 

governments’ priorities, said in an article published on the British newspaper The Times and the Italian Corriere della Sera.

34 Le forme associative tra enti Locali: i Consorzi Procedure di scelta del contraente

Nel corso dell’istruttoria relativa ad un bando per aiuti economici 

alle famiglie in condizioni di disagio, l’Ufficio ha rilevato un elevato 

numero di istanze, evidenziando che molte di esse, pur in possesso 

dei requisiti, non saranno accolte per insufficienza dei fondi 

stanziati. L’Amministrazione Comunale vorrebbe però assecondare 

tutte le richieste. In che modo potrebbe farlo? E quali valutazioni 

saranno necessarie?

EMPIRE STATE BUILDING

The Empire State Building, constructed in 1931, is a 102-story skyscraper, the ninth highest building in the world, and the fourth 

tallest structure in the United States. It is located in Midtown, Manhattan. This skyscraper is an iconic symbol of the city, having 

been featured in over 90 popular movies throughout film history. 


