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Il documento di «Specifica del servizio» 
 

• Scopo del documento e come si inserisce nel Sistema di Gestione e 

nel Modello dei Processi 

• Struttura del documento 

• Vantaggi dell’utilizzo 

• Un’applicazione concreta del documento: operazione 6.4.01 

“Creazione e sviluppo di agriturismi e fattorie didattiche” 

 

 



Scopo del documento 
Definire in maniera chiara e documentata (scritta) come il Responsabile 

incaricato progetta ed eroga il servizio di propria competenza (Misura – 

Sottomisura – Operazione) 

N.B. «servizio»: insieme delle attività (progettuali ed 

operative) che coprono l’intero ciclo di vita della 

misura/operazione 

Es: redazione dell’avviso di operazione  pubblicazione  

gestione raccolta domande  istruttoria  rapporti con 

organismo pagatore  rendicontazione e chiusura 

 



Scopo del documento 
Nel documento sono dettagliatamente descritte: 

• modalità operative con cui il servizio verrà erogato 

• ruoli e responsabilità di tutte le funzioni coinvolte 

• input e output per ciascuna fase del servizio 

• tempi stimati di esecuzione delle varie fasi 

• momenti di controllo e responsabilità di approvazione dei prodotti 

• …tutto quanto utile/necessario chiarire e dettagliare 



Come si inserisce nel modello dei processi 
Processi di Governance (PG) 

Processi Primari (PP) Processi di Supporto (PS) 

Processi di Miglioramento (PM) 

Gestione della documentazione 

Auditing Interno Gestione  
AC-AP-AM 

Formazione 

Riesame annuale Soddisfazione 
Beneficiario 

Aggiornamento normativa 

Gestione NC Gestione 
Reclami 

Pi
an

ifi
ca

zi
on

e 

Progettazione del Servizio 

Erogazione del Servizio 
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Predisposizione ed 
aggiornamento del PSR 

Predisposizione ed 
aggiornamento del SGQ 

Definizione assetto 
organizzativo 

Controllo Qualità 
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Comunicazione 

Gestione Convenzioni 

Acquisti/Gestione Fornitori 

Sistemi informativi 

Analisi delle 
performances 
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Specifica 
del Servizio 



Struttura del documento 
riprende le fasi (processi) che caratterizzano l’erogazione del 

servizio 

per ciascuna fase riporta i contenuti precedentemente descritti 
Un esempio: 

1. Gestione avvisi 

2. Raccolta domande 

3. Istruttoria amministrativa 

4. Graduatoria 

5. ecc 

 

 



Vantaggi dell’utilizzo 
chiara e «condivisa» definizione di: 

• RUOLI e ATTIVITA’ in carico a ciascuna funzione/ente/struttura…. 

• input ed output attesi per ciascuna fase 

• definizione dei TEMPI entro i quali svolgere le attività 

• modalità e momenti di controllo/validazione delle 

fasi/prodotti/servizi 

In sintesi: chiarezza e condivisione del modo di lavorare, regole e 

procedure comuni a cui attenersi 

 

 

 



Una applicazione pratica 

Operazione 6.4.01  
Creazione e sviluppo di agriturismi e fattorie didattiche 

 



 
ALLEGATI 

Check-list di istruttoria Verbali fine istruttoria Schema di concessione 

INFORMAZIONE E PUBBLICITÀ SUL SOSTEGNO RICEVUTO 

VARIANTI 

ESECUZIONE DEI LAVORI, TERMINI E PROROGHE 

GRADUATORIA 

ISTRUTTORIA AMMINISTRATIVA 

RACCOLTA DOMANDE 

GESTIONE AVVISI 



GESTIONE AVVISI 

descrizione  
sistemi di 
selezione 

predisposizione 
strumenti raccolta 

informazioni 

predisposizione 
avviso 

approvazione 
avviso 

pubblicazione e 
divulgazione 

avviso 
attivazione avviso 



RACCOLTA DOMANDE 

ricezione e protocollazione 
•attributi della domanda di 

sostegno 
•presentazione della domanda di 

sostegno 

archiviazione 

gestione integrazioni e 
modifiche 

•errori palesi 

chiusura della raccolta 

STACP 



ISTRUTTORIA AMMINISTRATIVA 

presa in carico 
• avvio procedimento 

amministrativo 
• creazione del fascicolo 

attività istruttoria 
• ricevibilità 
• ammissibilità tecnico 

amministrativa 
rettifiche ed integrazioni 

STACP 



GRADUATORIA 

stilare la 
graduatoria gestire le 

richieste  
reclamo 

predisporre 
l’atto di 

concessione 



Grazie per  
l’attenzione 
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