SERVIZIO AFFARI GENERALI




SERVIZIO GESTIONE IMMOBILIARE

INTERRELAZI
PROCESSO weut ourpur arnvira’ RISORS | ™ omr A crmciTa’ R ERIMEN T N T & PROCEDURE LNk oo ANALIS! DEI RISCHI VALUTAZIONE DEL RISCHIO TRATTAMENTO DEL RISCHIO PROGRAMMAZIONE MISURE MOMITORAGGIO DELLE MISURE
Prsdia (MISURE GENERALI E SPECIFICHE)
domanda T domand: i mail: i tormini sono diversi e fissati dai LR 24/2001 DAL 15472018 - REGOLAMENTI WWW.ACERBOLO http:/iwww
Faccesso - inserimento in graduatoria - verifica requisiti itper erp COMUNALI - NORMATIVA EDILIZIA GNA.IT -acerbolog
i o i i itper non CONVENZIONATA naitbandi
provvedimento erp Elisabetta
Malaguti 051.202.350
Pompei Elis: 051.202.657
ASSEGNAZIONE (referente operativo erp)
Preti Nicoletta
051.202.652 (referente
operativo non erp) Omissione di atti d'ufficio, corruzione, IMPATTO: ALTISSIMO Rispetto pedissequo dei Regolamenti Comunali
concussione per indebito accesso al beneficio PROBABILITA': ALTA Segregazione delle funzioni
dolt i scarsa e /GIUDIZIO SINTETICO: ALTISSIMO Controllo ex-post DSU Previsione di Audit periodici
i regolarita domanda per | Uffi it termini sono diversi e fissati d LR 24/2001 REGOLAMENTI GOMUNALI - WWW.AGERBOLO hitp:iiwww
Servizi Sociali o I i i ione richi Elisabotta Malaguti regolamenti o bandi pubblicati dagli DELIBERE CDA ACER BOLOGNA GNA.IT .acerbolog
Settori competenti servizi comp verifica req 051.202.350 Enti proprietari Procedura di quali naitbandi
i issi ilvi 051.292.339
CCAMBIO ALLOGGIO (referente operativo erp) ref
Nicolotta 051,002,650 Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
(referente operativo non erp) IMPATTO: ALTO procecure
Omissione di atti dufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA Segregazione delle funzioni
i gesi procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici
provvedimento di _|stipulazione contratto i Ut fiscale termini di LR 2412001 L. 431198 Codice Civile DPR 131/86 | WW\/ ACEREOLOGN /addebito in bolletta
assegnazione i Elisabotta Malaguti registrazione e carta dei servizi AT
hi 92.350
CONTRATTY archiviazione posizione Sabioni Federica 051.202.383
Renata Vannini
051.202.254 (referenti
operativo)
nessun rischio corruttivo
presentazione chiusura contratto - chiavi verifica validita i mail: Contratto di locazione tempi LR24i01 -C.C. WWW,ACERBOLOGNAnttp://uwwrw.
disdetta ritirate isposizi it appuntamento-  |Procedura di qualita PSA-11 acerbologna
DISOETTAULIN  lassegnatarioferede! bal sicurezza- Elisabetta Mal; 051.202.350 termine [ fserdsionk
LOCAZIONE restituzione chiavi al tecnico-chiusura posizione Claudia Fontana 051 292.360 bollettazione Ine
URP 800014909
nessun rischio corruttivo
segnalazionelaccert partiin mail: lordine priorita L.R. 24/01 Iregolamento d'uso e one delle fanziont
VIOLAZIONE NORME | 2mento i jimenti enti ilric ‘mobilita iscipli it ricezione Procedura di qualita PSA-15 sl'::!"?a d" l':;wagl ‘;_:‘;e:'! segnalazioni
DUSO Ul dufficio/avvio procedura decadenza disciplinacircandarioimola@acerbologna.it Omissione di atti d'ufficio, corruzione, IMPATTO: ALTISSIMO Collaborazione e condivisione informazioni con
LOCAZIONE e e ALy concussione PROBABILITA': MEDIA autorita pubbliche competenti
P! Collusione con utenza per controllo scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: Previsione di Audit periodici
rischiesta nel f mail: i termini fissati dai regolamenti ‘ampliamento- L.R. 24/01 -regolamenti comunali WWW.ACERBOLOGNA nttp://wwrw. indennita mensile
ALTA s it ospitaita comunali decadenza Procedura di qualita PSA-7 acerbologna Rispetto pedissequo dei Regolamenti ¢ delle
ePTALTA, eda c ad itjsenvizionl IMPATTO: ALTO roc
lutentelrichlesta triplo canone (Cristina Fontana _ 061.292.367 ine Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA": BASSA Segregazione delle funzioni
cessazione ufficio Paolo Passarini 051 292 227 ge procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodi
o fich i i mail: 3gg. lavorativi da segnalazione per LR 24101 o regolamento comunale caricamento indennita di
bero all d Polizia necessario per it verifica - L.R.24/01 Procedura di qualita PSA-14. loccupazione in bolletta Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
ivi - diffic i /Antonio Pianigiani  051.292.453 /art.34 comma 2 e regolamento procedure
Occupazione Paclo Acquisti 051292261 \comunale art.13 per diffida al rilascio Segregazione delle funzioni
abusiva ipal p ‘e provvedimento di rilascio Collaborazione e condivisione informazioni con
a IMPATTO: ALTO autorita pubbliche competenti
attraverso intervento Polizia Municipale e Acer Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA
g procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit period
g fich i mail: L.R.24/01 art.34 comma 1 @ LR 24101 e regolamento comunale caricamento indennita di
alloggio rilascio- it 13 (diffida al Procedura di qualita PSA-14. laccupazione in bolletta
emissione provvedimento di rilascio-notificazione /Antonio Pianigiani  051.292.453 rilascio e prowedimento di rilascio) oo iseequo def Regolamentl e delle
‘Occupazione senza 0 Acquisti 051 202261 Segregazione delle funzioni
titolo di in Collaborazione e condivisione informazioni con
P Ll IMPATTO: ALTO autorita pubbliche competenti
Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA
g procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit period
i i mail: L.R 24101 art.30 ¢ regolamento comunale art.12 /canone maggiorato a
p: dellalloggio ar.- disciplina@acerbologna.it Procedura di qualita PSA-16 titolo diindennita di
Irregolare trasferimento di - ‘Antonio Pianigiani ~051.292.453 occupazione
delfalloggio-per residenza (Cristina Fontana 051.292.367
g | Ssoonatario- emissione ocae fon Paclo A 051292261 Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
parziale scopi illeciti alloggio i e qone delle i
documentazione, - lista utenti in trasformazione del contratto in occupazione senza titolo nel Comabarazions & condirioione informazion con
possesso decadenza per gestionale copernico - applicazione canone maggiorato a .
di valore superiore al |reddito Htitolo d'indennita di occupazione - conferiemento incarico Ormissione di att dufficio, corruzions, R A o ASSA auterita pubbliche competenti
limiti di legge legale per esecuzione provvedimento di decadenza g procedura scarsa e /GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodi
i trimestrali - estromi i mail: LR 24101 ¢ regolamento comunale
ispetto it Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
del contratto di Antonio Pianigiani  051.292.453 procedure
Accertamenti Polizia e hi file degli Franca Rago 292394 Segregazione delle funzioni .
distinti per quartiere- ricevimento dell'esito Paolo Acquisti 051 292261 (Collaborazione e condivisions informazioni con
IMPATTO: ALTO autorita pubbliche competenti
tional Omissione di atti dufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA
g procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit period
Tist T i i mai: 'subordinat a risposta uffici anagrafici - i o forv.
chiamati alf g le copy i 145 gg. termine concesso per acerbologna.
informatico i i - i ardi |Antonio Pianigiani 051.292.453 riconsegna alloggio da ricevimento it/senvizonli
Rilascio eredi richiesta riconsegna immobile ad Acer - messa in sicurezza | Muccio Rosanna 051 202497 lettera raccomantata chiamati
[ i i all'ereditalered - mediamente in 90gg u
legale per nomina curatore eredita giacente messa in sicurezza unita immobiliare
nessun rischio corruttivo
fica d t mail: 10 gg. data ricevimento ufficio-10 gg. LR 24101 - norme anagrafe WWW.ACERBOLOGNA nttp://uwwrw. ricalcolo canone in Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
variazione nucleo i canone info@acerbologna.it da verifica documenti 30 gg. lavorativi Procedura di qualita PSA-8 acerbologna. bolletta IMPATTO: ALTO procedure
Vartaiona muleo ‘accoglimento (Cristina Fontana _051.202.367 da documentazione completa it/servizioni Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA Segregazione delle funzioni
Paclo Passarini 051292 261 i gesi procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici
definizione e ¢ lettere utenti- | Uffico gestione contratti mail: ‘cadenza annuale- decadenza per LR. 24/01-DGR 894/16 - T.U. 445100 - dpem /addebito spese
calendario ASL i i it perdita requisiti 9713 raccomandate a
spedizione richi P liste utenti in decadenza- (Cristina Fontana 051.202.367 Procedura di qualita PSA-18 inadempienti-addebito
Ansgrafeutenza ste redditi decadenza segnalazione GdF ‘Giaquinta Benedetta 051 292 366 canone aggiornato
superiori,non
umentati,
proprieta rilevanti
nessun rischio corruttivo
richiesta subentro _|subentro - decadenza verifica documenti e requisiti - mail: 'aggiornamento 30 gg. documentazione decadenza per L.R. 24/01 -regolamenti comunali WWW.ACERBOLOGNA nttp://wwrw. | aggiornamento canone
i i registro completa-imposta registro perdita requisiti Procedura di qualita PSA-10 acerbologna
SUBENTRO escluso decesso (Cristina Fontana _051.202.367 comunicazione Agenzia Entrate 60 gg. tjservizionti Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
Paolo Passarini 051 292 261 data contratto subentro- ne IMPATTO: ALTO procedure
comunicazione a utente 30 gg. solari e Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA Segregazione delle funzioni
data subent i gesi procedura scarsa e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici
richiesta fica d i & requisiti - i o mail: 'aggiornamento gestionale 20 gg. ospitalita L.R. 24/01 -regolamenti comunali WWW.ACERBOLOGNA nttp://wwrw. | aggiornamento canone Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
AMPUAMENTO | Scegnatario istanza i Procedura di qualita PSA-29 acerbologna IMPATTO: ALTO procedure
(Cristina Fontana _051.202.367 istanza 90 gg. da dati completi itjservizionli Omissione di atti d'ufficio, corruzione, PROBABILITA': BASSA Segregazione delle funzioni
Paclo Passarini 051292 261 o i gesi procedura scarsa e /GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici
Uffico gestione contratti mail:
GESTIONE logna.it
ORDINARIA (Cristina Fontana 051.202.367
RECUPERO CREDITI Luigi Pazzaglia 051292 644
STRAGIUDIZIALE
PROCESSO IN FASE DI RIDEFINIZIONE
richiesta [erogazioni primo |verif informativi Uffico Relazioni con il Pubblico ‘tempisitiche differenziate per canale di L.R. 24/01 -regolamenti comunali WWW,ACERBOLOGNAnttp:/fuvwrw.
i 1 o i o i i it; Pierg Braga i i i Procedura di qualita PSG-6 acerbologna
primolivello e manutentivi e apertura chiamate |contatto uffici aziendali per reperimento informazioni; 051.202.477; Rossella Boninsegna: tempo reale); trattazione differenziata itjservizionl
RELAZIONICONIL  richiesta di mediante sistemi gestionali informativi per reperimento |051.292.206 in termini temporali per le richiesta ne
PUBBLICO interventi ad hoc. b scritte in relazione alla complessita dei - Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
manutentivi L ; archi contenuti delle medesime. IMPATTO: ALTO [procedure
monitoraggio chiamate telefoniche § o PROBABILITA' B
omissione i atti d'ufficio scarsa e /GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici
richiesta [erogazioni informa |verifi informativi Sociale canale di L.R. 24/01 -regolamenti comunali WWW.ACERBOLOGNAnttp:/uwwrw.
i i canale di i g i i mail: it; Pierg Procedura di qualita PSg-9 (in fase di acerbologna
attivita aziendali |comunciazione contatto uffici aziendali per reperimento informazioni; Braga 051.292.477; Serena Bersani ‘ggiornamento) itfservizionl
CCOMUNICAZIONE consultazione sistemi gestionali informativi per reperimento (051.292.577
ESTERNA b e Rispetto pedissequo dei Regolamenti e delle
e stonsas aramn IMPATTO: ALTO procedure
monitoraggio chiamate telefoniche § o PROBABILITA': BASSA
omissione i atti d'ufficio scarsa e /GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO Previsione di Audit periodici




SERVIZIO AMMINISTRATIVO

UFFICIO CONTABILITA' E BILANCIO E CONTROLLO DI GESTIONE

RISORSE
INTERRELAZION! TRA REGOLAMENTI - [VALUTAZIONE DEL ITRATTAMENTO DEL RISCHIO
PROCESSO inPUT output |ATTIVITA RESPONSABILITA' TEMPI DI SVOLGIMENTO PROCESSI criTiciTA’ RIFERIMENTI NORMATIVI PROCEDURE OPERATIVE LNk PAGAMENTI EVENTI A RISCHIO CORRUTTIVO ANALIS! DEI RISCHI RISCHIO (MISURE GENERALI E SPECIFICHE) IONE MISURE MONITORAGGIO DELLE MISURE
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Costofficavo/debito] Verifica fatto accaduto, controllo valori e conti imputatione servitio Amminisrativo e Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
TENUTA CONTABILITA' ACER BOLOGNA P PN/verifica effettuata Verifica registrazioni (es. stipendi) giornaliero 3 ot g it (CoR) CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione HIO: BASSO Revisione annuale Societa di (Audit periodici
Verifica C/C bancari e postali, Registrazioni GSE @ comunicazioni sociali VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
sxamon ioro contabile, mvantar registr bom |verfica srocessa, scadomna. fancio procedura, stampa o Commissione reat tributar o societartdi cur al IMPATTO: ALTO Controllo trmestrall dei Revisori dei
I TENUTA LIBRI CONTABILI ammzmmhm 4 " reg! wmm:mne g . P!  stamp: Ufficio contabilita mensile/annuale 1 [Servizio amministrativo CED CC e regolamento contabi Programma contabile Jente D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO. Conti e della Societ3 di Revisione |Audit periodici
sociali ALUTAZIONE: MEDIA _|Revisione annuale Societa di
Controllo trimestrali dei Revisori dei
s carico dalo s01 della fattara verifica COR, imputazion! contabil cervitio Amminisrativo Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
REGISTRAZIONE FATTURE (Arrivo Fatture fatture registrate g - imp Uffcio contabilita giornaliero 1 CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
verifica impegno,registrazione Ritenuta Tutti gl uffici (COR)
comunicazioni social VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Verifica scadenziario , inoltro liquidazione agli uffci, verifica CIG, Servizio Amministrativo e Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
PAGAMENTO FATTURE [Mandato di pagamento 1BAN , esecuzione mandato, esecuzione flusso firme flusso, invio in-|Ufficio contabilita giornaliero 2 ot g et €O CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
banca e comunicazioni sociali VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
) Verifica lsta mese, verifica scheda contabile, rf. Mod. 4, firme per . SR ~ T e e e
LIQUIDAZIONE RITENUTA D'ACCONTO scadenza mese F24 o e o) Uffcio contabilita mensile 1 Servizio Amministrativo cC e regolamento contabilita Programma contabile Jente 24 D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Conti e della Societa di Revisione Audit periodici
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Verifica incassi, verifica conti,richiesta elementi dettagli  uffici cervitio Amminisrativo Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
REGISTRAZIONE RICAVI/ REVERSALI Giornale dicassa  [Reversale periferici,registrazion, redazione reversali,redatione flusso, firma | Ufficio contabilita giornaliero 1 ot g et o CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
flusso, inoltro in banca e comunicazioni sociali VALUTAZIONE: MEDIA ~ |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
d interno 1 t Serizio Amministrativo e Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
(CASSA INTERNA ps1 pagamento contanti personale Acer per spese aziendali, tenuta giornale di cassa interno, | Ufficio contabilita bisettimanale 1 o g et o) CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente contante D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
conta di cassa, reintegro fondo quando necessario e comunicazioni sociali VALUTAZIONE: MEDIA ~ |Revisione
Controllo trmestrall et Revisor der
Verifica saldi conti, verifica pagamenti/incassi prospettici/verifica Serizio amministrativo, Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
FLUSSI SITUAZIONE FINANZIARIA GRUPPO scadenza mese flusso di cassa gruppo attivita tecnica in corso , scadenziario fornitori redazione flussi | Ufficio contabilita mensile 1 e g CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente excel D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
societs, gruppo riferimento riassuntivo comunicazioni social VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
ENUTA CONTABILITA' SOCIETA' PARTECIPATE ot contabi Redazione PN, stampa libri, incassi, registrazioni contabili varie Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti  della Socets i Revisone
[Tenuta contabilita registrazione fatture, pagamenti tenuta C/C, liquidazione Iva Uffcio contabilita giornaliero 2 Servizio Amministrativo CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente Bonifici/F24 D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione HIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
PAGAMENTI INCASS! IVA MENSILE accaduti
mensile comunicazioni social VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Redatione Dichiarationi IPE , Dichiarazione VA, CU T70IRES, IRAP [ 0 0L Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
[ADEMPIMENTI FISCALI GRUPPO i per tutte le societa del gruppo  [flussi o documentazione in bozza da verificare da parte o annuale/trimestrali 2 TUR Programma contabile Jente /Excel D.LGS. n. 231/2001 ovvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
dell'intermediario comunicazioni social VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Richieste uffci vari Verifica richiesta  intestazione scheda cliente, verifica imputazione servitio Amminisrativo Comm butari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
EMISSIONE FATTURE ATTIVE DI VENDITA GRUPPO  [per societa del fatture elettronicche del gruppo contabile,assoggettamento IVA, emissione fattura , spedizione SDI, |Ufficio contabllita a richiesta giornaliera 1 ot g it (CoR) CC e regolamento contabilita Programma contabile Jente /Excel D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
ruppo copia a uffcio richiedente 8 comunicazioni socia VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
Controllo trimestrali dei Revisori dei
Termine inserimento Lancio registriin prova, verifiche numeratione, compilazione file Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
:f;::[‘gwwm CALCOLO VA VERSAMENTO fatture fornitori ed  |File calcolo IVA da versare( mensile, Split) excel , controlli campione, ffici mensile 2 cn‘:;:s“zigsn e regolamento Programma contabile Jente /Excel D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO. Revisione annuale Societa di |Audit periodici
lemesse (iferimento e F24 per il pagamento comunicazioni social VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
I, T_report per direzione
2. report da pubblicare sul Portale Elaborazione (in autonomia o con il supporto del CED) di Uffcio contabilita/uffici Acer |periodica (giornaliera, mensile, Servizio amministrativo
REPORTING montoraggio interno 2 Nessun rischio corruttivo
e 3. report trasparenza e 0dV reportistica Tutt lannuale a seconda dei casi) /direzione generale/ CED
4. aitri report di monitoraggio interno
Richiesta dati da uffici esterni, redazione file excell ichiesta
Contratts to dati a Ced, elab tti
RENDICONTAZIONE GESTIONE PATRIMONIO niratto 2g8lornamento dati @ Ced, elaborazione prospert per ogni Acer [Periodical Servizio Amministrativo e Contratto concessione/Convenzione e |Programma contabile Jente
Convenzione Rendiconti Comune, verifica elementi, controlli contabili, PN, redazione 2 A Nessun rischio corruttivo
f o Tutti richiesta Tutti gl uffici (COR) cce gestionale /B.0.
/Concessione letere spedizione , Stampa prospetti completi e spedizioni Pec,
Richieste di mandato, versamenti a comuni in convenzione
Contatto Verificarisorse e lavori da Preventivo, verifica residui da situazione
contabile 31/12, rospetti di rif liie Servizio amministrativo, Contratto concessione/Convenzione e |Programma contabile Jente
PROGRAMMAZIONE COMUNE BOLOGNA < Elaborato / ione prosp ° annuale 2 ; /Con e Nessun rischio corruttivo
o coordinazione con servizio tecnico, call con Comune per ftecnico amministrativo servizio tecnico cce gestionale
verifiche, predisposizione prospetti di competenza
contratto Verifica dati da aggiornare Richiesta aggiornamento dati a Ced,
S UBBLICAZION! REPORT SU PORTALE Concessione/preventi[Report pubblicati mailper comunicazione verifcareport da uffc ntern,richiesta —(Uffcio contabiley/ufic Acer | . Servizio Amministrativo e Contratto concessione/Convenzione e |Programma contabile Jente essan rischio comuttive
o elaboratione prospetti per ogni Comune, verifica elementiper  [Tutti Tutti gl uffici (COR) cce bil 2 gestionale /8.0,
interna, ok per
Verifica dati di preventivo di manutenzione . Verifica dati per Servito amministrativo rogramma contable Jente
IASSEGNAZIONE RISORSE ACER PROMOS Preventivo Lettera assegnazione singolo comune, compilazione foglio excel redazione riferimento | Ufficio contabilita (Quadrimestrale/a ichiesta 2 ! g Contratti di service 8 Nessun rischio corruttivo
servizio tecnico /Excel/Programma gestionale
con element, redazione delibera, ODG, redazione lettera
Verifica documento, verifica copertura finanziaria , PN contributo/
Arrivo, richiesta finanziamento a Enti,richiesta fattura attiva, inserimento Servizio amministrativo, , ,
ATTIVITA' LAVORI EDILIZI Documento per Pagamento certficato/fattura . avtura at ! Uffcio contabilita a richiesta 1 ; Contabilta lavori/cc cC e regolamento contabilita Nessun rischio corruttivo
Certificato/fattura filelott, verifica se & pervenuto regolarita Durc, inoltro documento servizio tecnico
per mandato di pagamento
Richieste allegati di bilancio uffici Ricav/costi previsti,inserimento
in file excel verifiche sostenibilta richieste, produzione bilanci Servitio Amminisrativo e rogramma contable Jente
IATTIVITA' BILANCIO PREVENTIVO ACER BOLOGNA  |Scadenziario Bilancio da approvare gestione immobiliare per comuni, calcolo fondi/imposte, redazione |Ufficio contabilita annuale 4 °Am cC e regolamento contabilita e Nessun rischio corruttivo
: Tutti gl uffici (COR) /Excel/Programma gestionale /8.0.
[tabelle economiche verifiche con direzione/presidenza, redazione
relazione tecnica, delibera
fica el i fi
|ATTIVITA BILANCIO PREVENTIVO SOCIETA' Bilancio prev Acer § Verifica elementi comunicati con il rev di Acer Bologna, verifica . R Servizio Amministrativo e CC, regolamento contabilita , contratti [Programma contabile Jente. §
e bilancio per CDA costiricavi delle societs, verifiche service, compilazione prospetti | Ufficio contabilita annuale 2 Nessun rischio corruttivo
PARTECIPATE Bologna Tutti gl uffici (CDR) di service /Excel/Programma gestionale /8.0,
excel, controll iferimento e bilancio da inviare
Apertura ambiente programma contabile, registrazione CDR, Servizio Amministrativo @ orogramma contabile Jente
ATTIVITA' CARICAMENTO BUDGET/IMPEGNI Budget e impegni caricati importi ecc Riferimento per consegna budget ai dirigenti. Uffcio contabilita annuale/a richiesta 1 CC e regolamento contabilita & Nessun rischio corruttivo
preventivo ° Tutti gl uffci (CDR) /Excel/Programma gestionale /8.0,
Variazioni in corso d'anno budget/impegni
Richieste allegati i bilancio uffici, scrittura direttifica
I regrberd radutione Controllo trimestrali dei Revisori dei
. Commissione reati tibut ietaridi cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revi
IATTIVITA' BILANCIO D'ESERCIZIO ACER BOLOGNA E bilanci gestione immobiliare per comuni, calcolo service far societa Servizio Amministrativo e Programma contabile Jente ormmissione feat tributari o socletari di cul 3 onti e della Socletd i Revisione
) scadenziario Bilanci da approvare Ufficio contabilita annuale 4 cC e regolamento contabilita D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione RISCHIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
SOCIETA' DEL GRUPPO del gruppo,calcolo fondi/imposte,verifiche con Tutti gl uffici (CDR) /Excel/Programma gestionale /8.0. e
ol : VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
direzione/presidenza, redazione relazione tecnica, redazione bilanci
in XBRL, verifiche con societa di revisione, deliby
Verifiche bilanci delle societs, definizione perimetro Controllo trimestrali dei Revisori dei
hiusura bilanci , scritture di rettifica rogramma contabie Jente Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
IATTIVITA' BILANCIO CONSOLIDATO i Bilancio da approvare redazione prospetto . annuale 2 Servizio amministrativo cC e regolamento contabilita Teventpronramma gestionai /6.0, D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione HIO: BASSO Revisione annuale Societa di Audit periodici
redazione relazione tecnica, redazione bilanci in XBRL, delibera . & -0 comunicazioni sociali VALUTAZIONE: MEDIA  |Revisione
approvazione
A TTIVITAr VERIFICHE COLLEGIO REVISOIRI € Produzione documenti bilancio , F24, scadenziario,lettere revisione, Servizio amministrativo, orogramma contabile Jente
y scadenziario verifiche effettuate verbale documentazione c/c,mutui, fondi, libri contabil, libri sociali, 2 tecnico, legale, servizi cC e regolamento contabilita Nessun rischio corruttivo
SOCIETA" DI REVISIONE ‘ /Excel/Programma gestionale
dichiaraion,ecc generali
ControTo trmestraT deTRevrsoTaeT
st contabil Redazione PN, stampa lbri, registrazioni contabili varie Commissione reati tributari o societari di cuial IMPATTO: ALTO Conti e della Societa di Revisione
ITENUTA CONTABILITA' CISPEL i Tenuta contabilita fatture, , bil le, |uffic mensile 1 Servizio Amministrativo CC e regolamento contabilita ExceL Bonifici/F24 D.LGS. n. 231/2001 owvero di false scarsa responsabilizzazione Revisione annuale Societa di Audit periodici
modello CU, 770, EAS comunicazioni social Revisione
acerbologna.t/b
ccessia i ndi-di-gara-e-contratti
ISUPPORTO A GARE su tematiche servizio Procedura di qualita PSG-2 3.7 Appalti _[https://piattaformaintercente
identificare fornitore. [scelta fornitore Supporto nella elaborazione del capitolato Uficio contabilita Tempi dilegee 1 Utt. Contratti e Organi social D.Lgs 50/2016 o dualta P PP osi/pattafor Vedi appalt

|Amministrativo ufficio Contabilita

con processo di gara

led

romagna.it/portale_ic/




SERVIZIO AMMINISTRATIVO

UFFICIO CONDOMINI BOLLETTAZIONE

INTERRELAZIONI TRA REGOLAMENTI - [TRATTAMENTO DEL RISCHIO
PROCESSO INPUT (fase) OUTPUT (fase) aTTiviTA' RESPONSABILITA" TEMPI DI SVOLGIMENTO RISORSE PROCESS! crmiciTA" 1 PROCEDURE OPERATIVE LINK SERVIZIO ON LINE EVENTI A RISCHIO CORRUTTIVO ANALIS! DEI RISCHI VALUTAZIONE DEL RISCHIO (MISURE GENERALI E SPECIFICHE) MISURE MONITORAGGIO DELLE MISURE
Mail Comunicazione R arie ( 2ufficio A ) . o
o ! Comumear! ! ) ’ Uffici periferici e ufficio varie (2ufficio | o izio gestione , CED, e alti Legge regionale 24/2001 e succ. Non si rilevano comportamenti a rischio )
PSA 4 Bollettazione e incassi (A) tempi bolletta Bollettazione mensile  [vedi procedura qualita ' mensile condomini e ! " PSA 4 A scarsa responsabilizzazione
Condomini e bollettazione ! servizi Regolamenti comunali corruzione
mensile bollettazione)
2 ufficio condomini €
B Arrivo flussi/contabili |Registrazioni gestionali, |, . |uffici periferici e ufficio ) ) h A Legge regionale 24/2001 e suc. Non si rilevano comportamenti a rischio
PSA 4 Bollettazione e incassi (B) vo flussi/ il | Registraziont gestionall, e y; oo cedura qualita ¢t periferici e uffici giornalieri bollettazione 1 [Servizio gestione , Legale Bge regionale 24/ u PsA4B i rlev P i a rischi
banca . Poste, ecc  |contabili, reversali Condomini e bollettazione e Regolamenti comunali corruzione
contabilita bilancio
Comunicazione nuovo| 124" Servizio tecnico e ufficio varie ( 2ufficio Legge regionale 24/2001 e succ. Scarsa responsabilizzazione. IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 5 Rendicontazione servizi o e |perviio/fatturazione |Ved procedura qualita | * 70 VORI | Mensii/annuale condominie  [Servizio tecnico ol - PSAS Mancato rispetto della procedura. o e, |PROBABILITA'. BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
servizio i © P " |ciupizio sinTeTico: Mepio ADOTTATA
Verificalista , attivita con
Rendicontazione manutenzione utenti ) | Addebito in bolletta fatt. | programma gestionale, |Servizio tecnico e ufficio ) ) A Legge regionale 24/2001 e succ. ) Nonsi rilevano comportamenti a rischio
contz Lista interventi chiusi " " . Trimestrali/annuale 1 Servizio tecnico " ’ Regolamento Comunale oneri )
man fatture in prova, awvisiin ~|Condomini e bollettazione comunali corruzione
bolletta
Verificalista , attivita con
programma gestionale,
caricamenti importi, awisi
in bolletta. Verifich Servizio tecnico e uffici L onale 24/2001 e succ. Nonsi il rtamenti a risch
Gestione acqua File letturista addebiti utenti in otletia. vertiche ervizio teenifo B UMY ¢ imestrali/annuale 1 Servizio tecnico egge regionale 24/2001 ¢ succ on =11 levano comportamentia rischio
periodiche fatture pagate |Condomini e bollettazione Regolamenti comunali corruzione
e importi recuperati.
Gestione rotture con
fornitore.
osizioni Ufficio Condomini e Legge regionale 24/2001 e suc. Scarsa responsabilizzazione. IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 27 Utenti usciti da Ul in Affitto oo o |Fattura liuidazione  [Vedi procedura qualita | *2€° annuale 1 Servizio gestione e - Psa 27 Mancato rispetto della procedura. e o e, |PROBABILTA'. BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
€ P " |iupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
Richieste
S proprietari/elenco - ) ) . IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 6 Att. condomini amminis. Esterno A ! Inserimento modificasu | . |ufficio Bollettazione e ’ Legge regionale 24/2001 e succ. ) Scarsa responsabilizzazione. -
; ni ammint fabbricati " 162U | Vedi procedura qualita wn'd'om,mi ! al bisogno 1 R:ilamge‘n“, mmun/ah v PSA6 A Mancato rispetto della procedura. e :;nosce‘"‘:: Zlocedure PROBABILITA": BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
misti/: & P " |clupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
condomini costituiti
Ricezione IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 6 Att. condomini amminis. Esterno B Ricezione verbale ) . |ufficio Bollettazione e Legge regionale 24/2001 e succ. ) Scarsa responsabilizzazione. "
o m;r:E asse'm‘b‘ee convocazione \cezione v Vedi procedura qualita wn'd'om,mi ! mensile 2 88e regi ,mmun/ah v PSAG B Mancato rispetto della procedura. o :;nosce‘"‘:: Zlocedure PROBABILITA': BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
partecip assemblea P " |6iupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 6 Att. condomini amminis. Esterno C  [Ricezi bale  |Registrazi i Uficio Bollett L onale 24/2001 e succ. B bl .
m::"l‘&':'e"rg:':g:;:"; emo a‘;;:’h':::er ale c:f';'j‘““e €onBUaBH |6 i procedura qualita Cm:;'sm;ie azione e giornalieri 3 R:gifa:ge‘zgac:mm{a" € suee PSA 6C Mancato rispetto della procedura. M“:::a::i‘:;’;ie‘n‘;:zzzz:dm PROBABILITA': BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
© P " |siupizio sinTeTico: Mepio ADOTTATA
Comunicazione al IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 6 Att. condomini amminis.Esterno D Uficio Bollett L le 24/2001 e succ. B bl .
Res‘:’"g;":":E'"U"”‘c";;u::m“ Stampa Ul cedute | proprietario e Vedi procedura qualita Cm:;';’m;ie azione e mensile 3 R:gifa:’zzgac:mm{a" € suee PSA 6D Mancato rispetto della procedura. M“:::a::i‘:;’;ie‘n‘;:zzzz:dm PROBABILITA': BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
perosp © P *_|6lupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
PSA 6 Att. condomini amminis.Esterno E |Elenco fatt Lettera sollecito/prat Uficio Bollett L le 24/2001 e succ. B bl .
cﬂn”;“l’:i:::;:_“ :a';':"z':m:s:"’ e:::g io:'reimsse ;I:ZS" ecito/pratica |\ . 4 procedura qualita Cm:;';’m;ie azione e al bisogno 1 R:gifa:'z:gac:mu r{ i € suee PSAGE - Mancato rispetto della procedura h;:;:::i‘:";z;n‘gzﬂzz: ure, | PROBABILITA' BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
& © P *_|ciupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
Richieste
ietari/el
Att. condomini amminis. Interno Zss;':a:"/e enco Inserimento modificasu | o b o Uffcio Bollettazione ¢ 2 bisogno N Legge regionale 24/2001 e succ. orogramma lick Non s rlevano comportamentiarischio
costituzione condominio e Gestionale condomini Regolamenti comunali corruzione
misti/acquisizione
ini costituiti
PSA24 c Ufficio Bollettazione e Scarsa responsabilizzazione. IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
et A o | Verbale Vedi procedura Psa 24 A | "6 22 annuale 3 cc PSA 24 A Mancato rispetto della procedura. e, |PROBABILITA'. BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
P " |ciubizio sinTETIco: MEDIO ADOTTATA
IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
Att. condomini amminis. Interno controllo Registrazione conguagli [Vedi procedura qualita  |Ufficio Bollettazione e : - Legge regionale 24/2001 e suc. ) Scarsa responsabilizzazione. —
'v'erba“ 'e 'bila"d Verbale assemblea caﬁlo u‘" uagl PSA'SP ura quali mn'd'omi"i ” annuale per ogni condominio 3 R:ilamgen”, mmur{ah PSA 6C Mancato rispetto della procedura. e c’;nosce"‘:: chedure PROBABILITA": BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
€ P " |6iupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
Att. condomini amminis.Interno Recupero Comunicazione al Vedi procedura qualita  [Ufficio Bollettazione e ) Legge regionale 24/2001 e succ. )
ni ammint PET0 | Stampa Ul cedute unicaz | procedura q clo Bollettaz mensile 3 8¢ region % Programma Click
spese Ul cedute proprietario A6 condomini Regolamenti comunali
PSA24 Amministrazione condominiale Ufficio Bollettazione e Scarsa responsabilizzazione. IMPATTO: ALTO VERIFICA MEDIANTE AUDIT ANNUALE
irerts & A T tamtivo|ichiesta intervento ~[apertura ntervento |Ved proceduraPsa 248 [ 69 %" 2l bisogno 1 cc PSA 24 A Mancato rispetto della procedura. e, |PROBABILITA'. BASSA procedura di qualita adottata DEL RISPETTO DELLA PROCEDURA DI QUALITA'
P " |aiupizio sinTETICO: MEDIO ADOTTATA
Assemblea , verifica
. attivita tecnica, capitolato,
Convocazione richiesta quote
assemblea /esecuzione IMPATTO: ALTO
Richiesta Assembl tenzi ffidamento lavoro, Ufficio Bollett B il . Valutazione di adozi dura di
o NSNS | Richiesta proprietari[intervento/ bilancio |° 21 24070, clo Bollettazione e a richiesta 1 cc Programma Click Collusione con i privati carsa responsabilizzazione. PROBABILITA': BASSA e o orione procedura i
chiusura lavoro ' e GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO 9
: lavoro, bilancio di chiusura
straordinario N
e assemblea approvazione
rendicontazione
Definizione condominio IMPATTO: ALTO
Att. condomini amminis.Interno e Ufficio Bollettazione e ) ' ) ) ) - |scarsa responsabilizzazione. Valutazione di adozione procedura di
i atture Arrivo fattura fattura costoe 10 Bolettaz! giornaliera 1 cc Programma Click Omissione atti ovvero collusione con i privati ponsabilizzazt PROBABILITA': BASSA s e o procedura di
© inserimento scadenza GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO A
; ; ) - - ) . IMPATTO: ALTO )
Att. condomini amminis.Interno fatture Verifica disponibilita liste ~[Ufficio Bollettazione e : ' . - ) - |scarsa responsabilizzazione. ! Valutazione di adozione procedura di
ttune/t 24/ e & e v oanca oot quindicinale/mensile 1 cc Programma Click Bonifici/F24 Omissione atti owvero collusione con i privati PROBABILITA': BASSA s o4 bt
GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO
rifich
Att. condomini amminis.Interno cufdicniarsionavor LS © Ufficio ione e Scarsa responsabilizzazione. IMPATTO: ALTO Valutazione di adozione procedura di
e ol scadenziario straordinari/quadro AC (015 RN er [condomini annuali 3 CC /TUIR /modelli agenzia entrate  [Programma Click Omissione atti owvero collusione con i privati P . PROBABILITA'; BASSA i P
i e " GIUDIZIO SINTETICO: MEDIO A
commercialista
1. report per direzione
. 2 mpm.t bilancio Ufficio Bollettazione
necessita Preventivo . i N . " - P
_ L periodica (giornaliera, mensile, Nonsi rilevano comportamenti a rischio
Reporting montoraggio interno |3. report Bilancio once " 1 - !
. report o con il supporto del CED  |Direzione Generale annuale a seconda dei casi) corruzione
0 esterno d'Esercizio

4. altri report di
monitoraggio interno

Revisori




SERVIZIO TECNICO

UFFICIO TECNICO

AisoRsE TRATTAMENTO DEL
REGOLAMENTI- Rischio
INTERRELAZIONI PROCEDURE
PROCESSO inpuT oureut AT Templ ThAPROCESS! | cRImIcTA' oPERATIVE |unk__|sem PAGAMENTI event: Riscio SPECIFICHE) MisURE
T —— sse— - Normativa urbanistica regionale ¢
repone sonied | Costo 01 7.0, In matera
finanlamentd del procedimento con e indicazoni del e delfopera non | i, IMPATTO: ALTO \VERIFICA MEDIANTE
programmi P ntemedacon Ut | compatibile con v scelte progettuali in termini di tecnologie Mancanza di controlli ! \verifica delle fasi |AUDIT ANNUALE
Progettista lbando di finanziamento | variabile da 3 a |ucrico amaninstratvo per |- NTC Normativa tecnica per le PROBABILITA': BASSA
Progettazione di nterventiedili |comunali, elaborati progettual ble o auadrodele || e R rnee lorogettuali g inessere DELRISPETTO DELLA
ionali, unt |economca, | disponibilita; (costruzioni; i Yogetiazione la normativa sulla concorrenza validazione del progetto IPROCEDURA DI
nazionali (opere specialsiche  committente [T <, tempistianon | .12 200 e cetben * (QUALITA' ADOTTATA
|comunitari successiva con Direzione | rispettata .
[tavort P - D.Lgs 50.2016 Codice dei Contratti.
et | costo  DPR 380.2001 T.U. in materia oot cortable o
Aggiudicatione Responsabile Unico [pestione contabile; |dell'opera non |edilizia; VERIFICA MEDIANTE
el pocedments e compaubllecon | .gs 502016 Godice dei Contat (MPATTO: ALTO it AUDIT ANNUALE
' i empo utile per variabile da 5 a [Estione subapgalti e i " irezione ' isponibil
—— soomte | comudosetpers,esizsvacegi Drsvrecevar, | 1700 il de 53|27 auncrodell | Regolamento Oper pubblaneper 75140 o ancnss ez |“TOORSTA IS e oELRSPETTO LA
| agibilta intervent Direttoridei lavori S S diponiilta; |auanto TentativiImpresa i trarre indebito vantaggio s : PROCEDURA DI
|specialistici, Direttori Fale con commissione |, tempistica non [applicabile ':’“""“""‘;" ude (QUALITA' ADOTTATA
|Operativi rispettata [tecnico-amministrativo
Att contabi Mancato
Controlo contabile o Verifca degli
Trasmissione dati |. Caricamento dati controllo corrisponden: dompiment da parte
Tempstica Costantecon | documentale e | o egonate Mimsterial; |51 FeRone anconzsdiconrollMPATTOIALTO - psgamerticon e s negones
Ativitstecnico-amministrativa | "< gegtionale; e P P contabile; o e M avori; contabil PROBABILITA': BASSA disporibil; Powstie venfica
I, e strativo s © Amministrativo; . Mancati e psTL (GIUDIZIO SINTETICO: Pubblicazione costante dei onte e et da
Re |adempimenti di P! Manutenzione IEDIO. |budget su sistema arte e
linterventi Comuni |corredo rendicontazione |gestionale; P
dei comuni
Richieste di
interventi Direzione Tecnica Costante con Controllo contabile di
manutentivi ProMOS Spa; 8 unith Acer ProMOS; S Gesti Mancata . Carta dei Servizi; IMPATTO: ALTO pond VERIFICA MEDIANTE
utenti; Tecnici i zona 3 pcersaegra 061120 BESHONE yeriicy Regolamento uso e manutenzione Mancanza di controlli st /AUDIT ANNUA
. interventi Controllo degli |- Tempistica da carta dei |per impiant: Immobiliare - IPROBABILITA': BASSA Controllo feedback URP;

Manutenione michieste | Mervent Controlodesl i | Tecniciattvia [T e esecurionealogsi psTi Mancato controllo esecutione nterventi R neon | ontrollofeedback DELRISPETTO DELLA
interventi riprisino alloggi oo PO terventi Contratto di Serviio Manutenzione Lo PROCEDURA DI
manutent Personae tecica i manutenti | Acer Slogna-Ace PIOMOS QUALTA ADOTTATA

uni uffici Imola. [2llogs!

Tecnico ACER Bl

ACER P

ing. Florindo Bruni,

[NUMERO VERDE MANUTENZIONE: 800.014909




UFFICIO LEGALE
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