ALLEGATO 3 — DESCRIZIONE DEI PROCESSI

# Area Area # Proc Processo Descri

Il Comt
cittadir
attrave
smistar
rispost:
interve

AO01 Area demografici P1-001 Risposte a richieste e segnalazioni dei cittadini

Attrave
della cc
dalla le
sottosc
identifi
di un p

A01 Area demografici P1-002 Autentica di copia, firma e foto

La Cart:
anagra
demog
Anagra

A01 Area demografici P1-003 Rilascio carta d'identita e certificazioni anagrafiche

Il proce

A01 Area demografici P1-004 Contrassegni invalidi g
I'utilizz

Bonus sociale per disagio economico per forniture Il proce

AO01 Area demografici P1-005 R X .
di energia elettrica e/o gas un app

Attrave
gestito
L'opera
I"utilizz

A03 Gestione mezzi P1-006 Utilizzo buoni carburante

Il patro
apprez:
ritenute
A04 Segreteria P1-007 Concessione del patrocinio istanza.
Comun
parteci
patroci

Il proce

AO04 Segreteria P1-008 Repertoriazione ordinanze e decreti sindacali emessi

Il proce
A04 Segreteria P1-009 Vidimazione registri associazioni di volontariato volonta
volonta

Con qu

Aree generali— P1-010 Programmazione - Analisi e definizione dei bisogni dei bisc
Contratti pubblici Programma acquisti beni e servizi dell’Ent
Ammin

A0S

Con qu
Servizic
biennal

Aree generali— P1-011 Programmazione - Redazione ed aggiornamento del

AO05
Contratti pubblici programma biennale degli acquisti di beni e servizi

A10 Area demografici P4-001 Autorizzazione alla cremazione Rilascio
Acquisi
di volor
Autoriz

A10 Area demografici P4-002 Cancellazione per emigrazione all'estero di cittadini | Trattas
stranieri proced
all'Este
Provve




Al0

Area demografici

P4-003

Concessione area cimiteriale Conces

private
Autoriz

Al0

Area demografici

P4-004

Esumazione/Estumulazione straordinaria L'esum

mortali
stabilitc
cimiter
in mure
L'esum
dieci ar
straord
dal fam
dovuta

Al0

Area demografici

P4-005

Rilascio concessioni cimiteriali loculi ed ossari Proced

raccolt:
conlas
repertc

Al0

Area demografici

P4-006

Rinnovo concessione cimiteriale Le conc

determ
degliin
dietro i
doman
conces:

AO05

Aree generali — Contratti pubblici

P6-001 Programmazione - Analisi e definizione c

Programma acquisti beni e serv

AO05

Aree generali — Contratti pubblici

P6-002 Programmazione - Redazione ed aggiorn:

programma biennale degli acquisti di be

A05

Aree generali - Contratti pubblici

P7-001 Aggiornamento elenchi operatori econ

affidamento beni, servizi, lavori ai sensi d

Lgs.50/2016

AO05

Aree generali - Contratti pubblici

P7-002 Formazione e aggiornamento elenchi prc

per affidamento servizi d’ingegneria e ar
d’importo inferiore a euro 100.00(

Al0

Area demografici

P4-007

Rinuncia a concessione cimiteriale.

Gli intestatari di conce:s
qualora i concessionari
avute in concessione si
liberate a seguito di est
rinuncia spetta il rimbo
Acquisizione domanda
Determinazione di retr




Al0

Area demografici

P4-008

Aggiornamento albo giudici popolari Corte d'Assisi e
Corte d'Assise e d'Appello

| cittadini, che possiedc
dei giudici popolari, po
iscrizioni vengono aper
presentata a partire da
permanente e gli aggio
comunale che verifica i
dei nuovi iscritti da ino
vengono formati due e
d'Assise e |'altro dei git
domanda di iscrizione.
Predisposizione elenco

Al10

Area demografici

P4-009

Aggiornamento albo presidenti seggi

Entro il 31 ottobre di o
fare richiesta di iscrizio
verificato il possesso d
propone le iscrizioni al
si procede alla cancella
Acquisizioni richieste d
Elettorale propone iscr

Al0

Area demografici

P4-010

Aggiornamento albo scrutatori di seggio

| cittadini residenti, isc
richiedere I'iscrizione n
ciascun anno. Acquisizi
novembre di ogni annc
dicembre di ogni anno.
dell'anno successivo

Al0

Area demografici

P4-011

Aggiornamento liste elettorali e sezionali

L’Ufficio Elettorale proy
elettorali disciplinate d
sezionali (che compren
cui e ripartito il territor
corpo elettorale), nelle
Comune o iscritti nel re
(A.l.R.E.), maggiorenni,
suddette liste devono e
fine sono previste a scz
i Comuni italiani le revi
dinamiche ordinarie e «
secondo il Testo Unico
elettorali - DPR 20/03/

Al10

Area demografici

P4-012

Aggiornamento ruoli matricolari

Costante aggiornamen
compiono il 17° anno d
comuni di nuova reside
(fino al quarantacinque
militare dei dati relativi
cittadinanza.

Al0

Area demografici

P4-013

Acquisto della cittadinanza italiana

La naturalizzazione € I*
straniero, a seguito di t
sussistenza di determir
un dato periodo di tem
penali, la rinuncia alla ¢
meriti particolari). In al
doppia cittadinanza.




Al0

Area demografici

P4-014

Affidamento urna cineraria

L'affidamento ai congit
conservazione negli ed
defunto che manifesta
indicazioni del codice ¢
Comune di decesso e/c
domanda di affidamen
presentata contestualn
L'affidatario o gli avent
eventualmente interve
sia sull'effettiva colloca
In caso di decesso dell"
richiesta di affidamentt
espressa in vita dal def
cimitero. Il luogo ordin
nella residenza della pe
un diverso edificio di de
comunicazione di varia
il luogo di conservazior
della comunicazione di
deve essere preventiva
conseguire l'autorizzaz
dell'aggiornamento del
autorizzazione.

Al10

Area demografici

P4-015

Annotazioni sugli atti di stato civile

Le annotazioni sono po
civile precedentemente
la normativa individua
od ordinate dall'autorit
riferiscono, registrato r
o su istanza di parte. Le
provvedimenti dei qual
devono essere precedt
registrazione negli arch
eseguite. Le annotazior
civile. Le annotazioni a
trascritti a cura dell'uffi
annotazioni sugli atti cc
riferiscono e di cui cost

Al0

Area demografici

P4-016

Celebrazione di matrimonio civile

Nel giorno stabilito I'uf
Casa Comunale, in una
presenza di due testim
legge agli sposi gli artic
coniugi, riceve la dichia
moglie, li dichiara uniti
insieme agli sposi e ai t
Il celebrante potra rice:
scelta del regime patrir
riconoscimento di figli |
riconoscimento.

e |'atto viene redatto a
Comune ove é stato ce
e con rito concordatari
trascritto dall’ufficiale ¢
situata la Chiesa a segu
del Ministro di Culto cf
e Dall’atto di matrimor
integrali.

Al0

Area demografici

P4-017

Denuncia di avvenuta morte

La denuncia di morte &
persona. La denuncia d
avvenuto I'evento. La c
congiunti, o da un dele
defunto o, in mancanz:
personale delle onoran
avvenire, entro 24 ore
morte.




Al0

Area demografici

P4-018

Dichiarazione di nascita

La dichiarazione di nas
presso il comune di nas
procuratore, deve pres
il parto, con l'attestazic
ha assistito al parto). E'
identificativi in corso di
e presso il centro di na:
deve presentarsi alla di
nascita (ospedale o cas
inviato dalla direzione
oppure al comune di re
indicato dai genitori qu
necessario inoltre che
validita dei genitori;

e presso il comune di r
entro 10 giorni, fare la
genitore deve presenta
residenza con I'attesta:
diversi, la dichiarazione
comuni. E' necessario i
corso di validita dei ger
Per le nascite avvenute
denuncia di nascita pre
residenza dei genitori, |
L'iscrizione anagrafica ¢
residenza della madre.

Al0

Area demografici

P4-019

Denominazione nuove vie

Le richieste di denomin
possono essere avanza
generale da qualunque
di denominazione deve
relazione che spieghi i |
elementi che avvalorar
denominazione di strac
Giunta Comunale nel ri
regolamento comunale

Al0

Area demografici

P4-020

Assegnazione numerazione civica interna ed esterna

Le porte e gli altri acce:
qualsiasi genere devon
numerazione si estend:
immettono nelle abitaz
professionali, commere
parte quando l'interess
numero civico o intern




Al0

Area demografici

P4-021

Cambio di abitazione, riunione o scissione familiare
all'interno del comune

| cittadini residenti son
entro 20 giorni dall'avv
della loro dimora abitu
della comunicazione de
cittadino trasferisce la
medesimo edificio. In a
possibile costituire fam
abitazione. Non devone
collaterali o affini) o aff
"affectionis causa" der
di permanenza nel tem
e se nella pregressa do
compresi quelli affettiv
cui, alla formazione del
coabitanti non vi fossel
interessati volessero cc
un'apposita dichiarazio
coabitano nella medes
definitiva e non modifi
parentela tra le person
d'ufficio), o in caso di ¢
di stati di famiglia sepa
successivo alla formazi
non vi fosse una precec
affettivi tra le persone
qualora sussistano i rec
Convivenza di fatto. Ac
accertamento sussister
oltre i 45 giorni

Al10

Area demografici

P4-022

Cambio di abitazione/residenza AIRE

L'iscrizione AIRE compc
Repubblica (cancellazic
Residente). L'iscrizione
effetti a decorrere dall:
all’Ufficio Consolare (D
modello Cons. 01 da pz
provvedimento

Al0

Area demografici

P4-023

Cancellazione anagrafica di cittadini stranieri per
omessa dichiarazione di dimora abituale

Decorsi 180 giorni dall
straniero residente, lo
soggiorno rinnovata, re
dimora abituale. In cas
anagrafica.

Al0

Area demografici

P4-024

Iscrizione-Cancellazione dallo schedario della
popolazione temporanea

L’Anagrafe della popol:
che consente alle persc
mesi, non hanno ancor
segnalare la propria sit
temporaneamente la p
non consente il rilascio
richiesto al Comune di
un’attestazione in cui s
temporanei, senza che
con la residenza. Trasce
calcolato comprendenc
registro, dall’iscrizione
presente sul territorio ¢
d’ufficio, nell’Anagrafe
cancellazione dall’Anag
registro dell’Anagrafe c
limite annuale.

Al10

Area demografici

P4-025

Segnalazione di presunto trasferimento ad altri
comuni

In base all'Art. 16 del v
del presunto trasferime
competenza.




Al10

Area demografici

P4-026

Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata

Trattasi di un procedin
di terzi, al fine di cance
persone che si siano re
verificato per almeno L
accertamenti intervalla
procede alla cancellazi

Al10

Area demografici

P4-027

Cancellazione dall'AIRE per rimpatrio, perdita della
cittadinanza, per decesso o irreperibilita presunta

Il cittadino italiano resi
chiedere l'iscrizione an
provvede entro due gic
dalla propria AIRE se il

dall'AIRE del Comune il
medesima decorrenza

all'estero puo richieder
per trasferimento all'A
effettuata dal Comune
del Consolato del modk
del ricevimento del mo
Consolato italiano all'e:
cittadino italiano reside
Civile e per la consegue
Anagrafe. La cancellazi
due giorni lavorativi da
comunicazione di avve
con decorrenza dalla d:
Stato Civile. Il Consolat
perdita della cittadinar
trascrizione nei registri
dall'AIRE da parte dell'l
effettuata dall'Ufficio s
parte dell'Ufficio di Sta
e del modello consolar
dell'atto da parte dell'l

Al10

Area demografici

P4-028

Compilazione lista di leva

La formazione delle list
disciplinata dall'art. 1 d
|'Ufficio Leva provvede
tutti i giovani che conc
che dal 1° gennaio al 3:
d'eta. Il procedimento
seguente calendario oy
approvvigionamento st
leva e delle schede per
cittadini maschi che co
b) entro il mese di dice
schede personali vannc
appartenenti alla classe
Comune, indipendente
reperibilita. c) il 1° gen
concernente la formazi
completamento delle s
1° febbraio: pubblicazic
nella lista di leva; f) ent
osservazioni, dichiarazi
false indicazioni o errol
di leva con le nuove isc
e chiusura della lista co
h) entro il 10 aprile: rec
dell'Ufficio Leva del Dis

Al0

Area demografici

P4-029

Consultazione e rilascio copia liste elettorali

Le liste elettorali posso
'attuale normativa in v
ridotto I'accesso ai dati
unicamente per finalitz
elettorato attivo e pass
o, carattere socio-assis
collettivo diffuso (comr
art. 177 D.LGS. 196/20
previo pagamento dell:




Al0

Area demografici

P4-030

Iscrizione AIRE per espatrio

La richiesta di iscrizione
competente per reside
poi trasmettera i dati a
cancellazione dall'anag
saranno effettuate ent
L'iscrizione all'Aire dec
Consolato (d.l. 22/201¢
dichiarare il trasferime
Comune italiano di resi
di dichiarazione di trasf
I'obbligo di recarsi com
consolato di competen
consolato inviera al Col
richiesta di iscrizione al
residente e l'iscrizione
I'interessato ha reso la
effettuate entro due gi
un anno il Comune nor
sara avviato il procedin
irreperibilita.

Al0

Area demografici

P4-031

Iscrizione anagrafica della popolazione residente da
altro comune o dall'estero o d'ufficio

Le persone che hanno
tenute a comunicare il
dall'evento. . Acquisizi
sussistenza requisito de

Al0

Area demografici

P4-032

Iscrizione anagrafe di cittadini comunitari al primo
ingresso in Italia

Iscrizione anagrifica de
cittadini dell’Unione Eu
Liechtenstein, Islanda,
Marino e Vaticano) pos
ad un massimo di 3 me
pit di 3 mesi, dovrannc
Anagrafe del Comune.
attestato di regolarita ¢

Al0

Area demografici

P4-033

Iscrizione nelle liste elettorali dei cittadini
dell'Unione Europea per singola votazione

Su istanza dell'interess:
aggiunte dei cittadini d
408/1994) e/o per le el

Al0

Area demografici

P4-034

Autorizzazione al voto domiciliare

E la possibilita di esprin
quelle persone che nor
gravissima. Il voto dom
dipendono da apparec
I'allontanamento dalla
da gravissime infermitz
nemmeno con il servizi
disabili (come previsto
essere presentata nel
la data di votazione cor
funzionario medico de:

Al10

Area demografici

P4-035

Attestazione di regolarita del soggiorno peri
cittadini comunitari

| cittadini dell’Unione E
Norvegia, Svizzera, San
iscritti all’Anagrafe da r
soggiorno richiesti dal |
un’attestazione di iscri:
documento che attesta
territorio nazionale per
permesso di soggiorno
a tre mesi non & neces:
richiesta contestualme
oppure in un momentc
requisiti - rilascio attest




Al0

Area demografici

P4-036

Rilascio certifica di iscrizione alle liste elettorali per
sottoscrizione di proposte di legge di referendum o
di candidature

E il certificato che attes
comune di residenza. P
I'iscrizione avviene d’uf
candidati alle elezioni c
questo caso il certificat
ventiquattro ore dalla |
di referendum popolar
deve essere rilasciato €
istanza - rilascio certific

Al0

Area demografici

P4-037

Rilascio certificazione di stato civile, anagrafe,
elettorale, leva militare, storici di famiglia

L' ufficio, a seguito di isf
Acquisizione richiesta.
ricerca negli archivi sto

Al10

Area demografici

P4-038

Rilascio tessere elettorali e loro duplicati

La tessera elettorale e |
dello Stato italiano pos
rilasciato ai cittadini isc
deterioramento, esaur;
duplicato dall'ufficio

Al10

Area demografici

P4-039

Variazioni anagrafiche a seguito di nascita, morte,
matrimonio, divorzio

Vengono effettuate d't
variazioni comunicate ¢
cittadini residenti (nasc
generalita) entro due g
decorrenza coincide co
nei casi previsti dalla le
cittadini stranieri o con
regola con le norme su

Al10

Area demografici

P4-040

Riconoscimento del possesso della cittadinanza
italiana "Jure sanguinis" agli stranieri di ceppo
italiano

Ai sensi della Legge n.
all'estero da cittadino i
cittadinanza italiana. D
seconda, terza, quarta
della cittadinanza italia
appartenenti a famiglic
gennaio 1948 in quant
secondo il dettato dellz
Costituzionale, cittadin
cittadinanza italiana all
madre o la cui materni
che pure i discendenti
sono da reputarsi cittac
purché nati dopoil 1° g
Costituzione repubblic:
italiano regolarmente i
Comune — Istruttoria —

Al10

Area demografici

P4-041

Trascrizione degli atti di nascita, matrimonio e
morte

Trascrizione degli atti o
Comune, dalle rappres
caso di cittadini stranie

Al10

Area demografici

P4-042

Delegazioni di ufficiale di stato civile ed anagrafe

Rilascio deleghe alla fir

Al2

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-003

Asilo nido - Graduatorie

Procedimento ad istan:
nido in base al vigente




Al2

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-004

Trasporto scolastico - Ammissione

Procedimento ad istan:
trasporto scolastico

Al2

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-005

Inserimento in strutture di minori, sottoposti a
provvedimenti dell'Autorita Giudiziaria

Attuazione di decreti o
Ordinario in materia di
minori in strutture prof

Al2

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-006

Collocamento in luogo sicuro di minore che si trovi
in situazioni di grave rischio o pericolo per la sua
salute psico-fisica L. 328/2000, art. 403 C.C.

Attuazione di provvedi
sottoporre poi a conval
collocamento a riposo

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-007

Contributi economici ad associazioni culturali —
Assegnazione

Procedimento ad istan:
economici da parte di
regolamento comunale

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-008

Contributi economici ad associazioni culturali -
Rendicontazione

Procedimento ad istan:
economici da parte di
regolamento comunale

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-009

Asilo nido - Gestione rette

Procedimento d’ufficio
rette da parte degli ute

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-010

Trasporto scolastico - Gestione tariffe

Trattasi dell’attivita di ¢
relativamente al traspc

10



Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-011

Contributi economici - Borse studio comunali

Trattasi del procedime
pubblicazione di bando

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-012

Contributo economico - Sostegno Istituto
Comprensivo

Procedimento per asse
Istituto Comprensivo

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-013

Contributo economico - Scuole infanzia - Nidi
integrati

Procedimento ad istan:
scuole infanzia — nidi in

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-014

Inserimenti in graduatoria e accesso presso le
strutture residenziali e semi-residenziali e di
assistenza domiciliare per la non auto-sufficienza -
Procedura di esonero dalla compartecipazione alla
spesa del servizio

Procedimento ad istan:
sanitaria e con eventuz
sostegno delle rette

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-015

Affido familiare

Trattasi di procedimen
delle Assistenti Sociali,

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-016

Contributi economici assistenziali a persone - Nuclei
in situazione di disagio

Procedimento ad istan:
regolamento comunale

Al3

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

P6-017

Contributi economici su bando Regione

procedimenti attuativi
raccolta domande e rel
benefici a soggetti aver

11



A13 Aree generali - P6-018 Contributi economici Gestione - INPS - Assegno procedimenti ad istanz
Provvedimenti Maternita - Nuclei numerosi provvedimento a ente
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Al13 Aree generali - P6-019 Contributi economici per barriere architettoniche Procedimenti ad istanz
Provvedimenti statali in materia di bar
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
A13 Aree generali - P6-020 Contributo assegno di cura Trattasi del procedime
Provvedimenti con alto bisogno assist:
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Al13 Aree generali - P6-021 Ammissione sostegno educativo domiciliare per Procedimento d’ufficio
Provvedimenti minori ed eventuale relazione
ampliativi della sfera
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario.
A13 Aree generali - P6-022 Ammissione servizi di assistenza domiciliare Procedimento ad istan:
Provvedimenti domiciliarita di utenti i
ampliativi della sfera anziani
giuridica dei
destinatari con
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario.
Aree generali —
Gestione delle Ricezione di contanti o marche da bollo da parte Per la fruizione di alcur
Al14 P1-012 . A
entrate, delle spese dell'utenza Comune i relativi diritti
e del patrimonio
Aree generali—
Gestione delle Ricezione di contanti o marche da bollo da parte Per la fruizione di alcur
Al4 P4-043 . .
entrate, delle spese dell'utenza Comune i relativi diritti
e del patrimonio
Al7 Cultura P6-023 Iscrizione albo libere forme associative Procedimento ad istan:
delle libere forme asso
comunale
Al7 Cultura P6-024 Iscrizione servizio Internet Procedimento ad istan:
gratuito disponibile pre
Al17 Cultura P6-025 Prestito librario operazione amministra
servizio bibliotecario
Al17 Cultura P6-026 Rilascio tessera iscrizione e duplicato Procedimento di iscrizi
Processo relativo all'iter procedimentale dei verbali Il processo riguarda I'it
A18 Polizia Locale P001 di violazione alle norme del C.d.S. ed extra CdS del codice della strada

anche di altri organi accertatori

accertatori
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Procedura relativa all'attivita di polizia giudiziaria
inerente all'infortunistica stradale, rilevazione e

Il processo riguarda gli
funzioni di Polizia Giudi

A18 Polizia Locale P002 . . R . S
ricostruzione della c.d. dinamica dei sinistri I"attivita di rilevazione ¢
effettuata su richiesta delle parti su richiesta delle parti
. PR T, Trattasi dell’attivita di :
-, Procedura relativa all'attivita di polizia giudiziaria R . X
A18 Polizia Locale P003 . . . . . K rilevazione dei presunt
inerente i presunti abusi edilizi e/o ambientali L b e
richiesta dell’ ufficio
Procedura relativa all'iter procedimentale dei verbali | Trattasi degli adempim
A18 Polizia Locale P004 di violazione CDS accertate con il sistema di Polizia Locale al fine di
rilevazione automatica Velocar amministrativa a segui
Procedura relativa all'attivita di polizia giudiziaria Trattasi dell’attivita di |
inerente all’'infortunistica stradale, rilevazione e i ii i
A18 Polizia Locale P05 . . 2 stradale, revaz seguito di infortunio st
ricostruzione della c.d. dinamica dei sinistri sinistro effettuata su ri
effettuata su richiesta delle parti.
Gestione verbali di accertamento di violazioni Trattasi dell’attivita in
Al18 Polizia Locale P006 (codice della strada, ordinanze, regolamenti, ed verbali di accertamentc
altre norme) regolamenti e altre disj
Procedimenti di archiviazione di verbali di accertata Trattasi del procedime
A18 Polizia Locale P007 violazione a norme, regolamenti, ordinanze in all’archiviazione di vert
autotutela o su ricorso regolamenti o ordinan:
A18 Polizia Locale P008 Contrassegni invalidi ||| prgcesso pr.evede I_l ,”
I'utilizzo degli appositi |
. Lo L . Trattasi dell’attivita in
-, Ordinanza ingiunzione o archiviazione verbali non S
A18 Polizia Locale P009 . . L R procede all’emissione
pagati e/o su ricorso amministrativo ) .
verbali non pagati.
-, Accertamento violazione codice della strada e Trattasi de',l att.|V|.ta Ini
A18 Polizia Locale P010 R . procede all’emissione ¢
norme diverse dal codice della strada .
e/o a norma del codice
L'accesso documentale
copia di documenti am
previste a livello norme
A18 Polizia Locale PO11 Accesso documentale e accesso civico generalizzato | alla stessa data da una
generalizzato chiunque
dalla Pubblica Amminis
pubblicazione ai sensi c
A18 Polizia Locale P012 Utilizzo buoni carburante
Progettazione della gara - Effettuazione consultazioni
A18 Polizia Locale P013 preliminari di mercato per la definizione delle
specifiche tecniche
Progettazione della gara — Nomina del Responsabile
A18 Polizia Locale PO14 gettazio g P
del Procedimento
Progettazione della gara — Individuazione dello
A18 Polizia Locale PO15 & © della gara ™ n
strumento / istituto per I'affidamento
A18 Polizia Locale PO16 Progetta.2|one dc.ell.a gara — Individuazione degli
elementi essenziali del contratto
A18 Polizia Locale PO17 Pro%ettauone della gara — Determinazione
dell’'importo del contratto
A18 Polizia Locale PO18 Proget?azu.)ne della gara — Scelta della procedura di
aggiudicazione
. Notificazione di atti amministrativi tramite messi
A04 Segreteria P107 .
comunali
A04 Segreteria P108 Commissioni all’esterno da parte dei messi
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Programmazione - Analisi e definizione dei bisogni

A05 Aree generali — Contratti pubblici P2-001 o R .
Programma acquisti beni e servizi
. . - Programmazione - Redazione ed aggiornamento del
A05 Aree generali — Contratti pubblici P2-002 & R R . g.g X . L
programma biennale degli acquisti di beni e servizi
Aree generali — Gestione delle entrate, Ricezione di contanti o marche da bollo da parte
Al4 . . P2-003 \
delle spese e del patrimonio dell'utenza
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-026 Predisposizione Bilancio
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-027 Pagamenti somme non dovute
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-028 Assunzione impegni, liquidazione ed emissione
delle spese e del patrimonio mandati
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-029 Assunzioni accertamenti di entrate comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-030 Accertamenti di entrate da parte degli agenti contabili
delle spese e del patrimonio esterni
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-031 Certificazione del credito
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-032 Gestione cassa economale
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-033 Gestione del contante
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-034 Attivita di vigilanza su organismi controllati,

delle spese e del patrimonio

partecipati, vigilati e su enti pubblici economici
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-035 Inventario beni mobili
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-036 Registrazione oggetti rinvenuti, consegnati al deposito,
delle spese e del patrimonio riconsegna del bene al proprietario — inventore

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-037 Rimborso oneri datore di lavoro
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-038 Rimborso somme versate erroneamente dal cittadino
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-039 Assicurazioni, richieste di risarcimento danni
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-040 Emissione buoni economali
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-041 Controllo/contrasto evasione Tributi comunali e
delle spese e del patrimonio Canone occupazione suolo pubblicita,

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-042 Accertamento Tributi Comunali, rateazione pagamento
delle spese e del patrimonio tributi e COSAP

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-043 Accertamento con adesione IMU
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-044 Affissione Impianti Pubblicitari
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-045 Awvisi di pagamento Tributi comunali

delle spese e del patrimonio
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-046 Riscossione coattiva Tributi Comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-047 Rimborso Tributi comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-048 Riduzioni/esenzioni Tributi Comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-049 Autotutela e Riesame Tributi Comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-050 Controllo mancati pagamenti avvisi di
delle spese e del patrimonio pagamento/accertamento Tributi comunali
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-051 Risposte a istanze di interpello
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-052 Notificazione atti amministrativi inerenti Tributi
delle spese e del patrimonio comunali mediante Messi comunali
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-053 Reclamo e mediazione processuale Tributi comunali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-054 Verifiche attivita Agente Contabile
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-055 Costituzione in giudizio 1° grado avanti Commissione
delle spese e del patrimonio Tributaria
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-056 Costituzione in giudizio 2° grado avanti Commissione
delle spese e del patrimonio Tributaria
A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-003 Emolumenti personale dipendente fissi e accessori
del personale
A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-004 Indennita di condizioni lavoro, indennita di
del personale responsabilita, indennita di servizio esterno
A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-005 Concessione degli assegni famigliari ad un dipendente

del personale
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A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-006 Concessione aspettativa
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-007 Collocamento a riposo d’ufficio per limiti di eta
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-008 Reclutamento personale — Approvazione bando di
del personale concorso e/o selezione

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-009 Reclutamento personale — Composizione commissione
del personale di concorso e/o selezione

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-010 Reclutamento personale — Ammissione dei candidati
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-011 Reclutamento personale — Svolgimento del concorso
del personale e/o selezione

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-012 Reclutamento personale — Graduatoria
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-013 Reclutamento personale — Stipula del contratto
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-014 Cessazione dal servizio e collocamento a riposo
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-015 Richiesta visita medico-collegiale per accertamento
del personale inidoneita al lavoro

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-016 Concessione congedi per maternita anticipata ad una
del personale dipendente e parentali

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-017 Dispensa dal servizio per inabilita assoluta per motivi di
del personale salute e per inidoneita fisica

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-018 Procedimenti disciplinari
del personale

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-019 Rilascio dell’autorizzazione ad assumere incarichi e/o
del personale collaborazioni esterne di un dipendente

A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-020 Trattenimento in servizio oltre il limite di eta

del personale
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A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-021 Trasferimento per mobilita di un dipendente verso
del personale altro Ente
A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-022 Denuncia di infortunio sul lavoro di un dipendente
del personale
A06 Aree generali - Acquisizione e gestione P7-023 Gestione presenze/assenze del personale (ivi incluse le
del personale malattie ed i relativi controlli)
Al4 Aree generali — Gestione delle entrate, P7-024 Ricezione di contanti o marche da bollo da parte
delle spese e del patrimonio dell'utenza
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-025 Nomina dipendente a Responsabile di Settore —
Fissazione criteri
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-026 Nomina dipendente a Responsabile di Settore -
Istruttoria
Al6 Aree generali — Incarichi e nomine P7-027 Nomina dipendente a Responsabile di Settore -
Nomina
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-028 Nomina Responsabile di Settore con contratto a tempo
determinato ai sensi dell’art. 110 del D.Lgs. n.
267/2000 — Fissazione criteri
Al6 Aree generali — Incarichi e nomine P7-029 Nomina Responsabile di Settore con contratto a tempo
determinato ai sensi dell’art. 110 del D.Lgs. n.
267/2000 - Istruttoria
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-030 Nomina Responsabile di Settore con contratto a tempo
determinato ai sensi dell’art. 110 del D.Lgs. n.
267/2000 - Nomina
Al6 Aree generali — Incarichi e nomine P7-031 Autorizzazione incarichi extra impiego affidati a
dipendenti comunali da soggetti terzi — Fissazione
criteri
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-032 Autorizzazione incarichi extra impiego affidati a

dipendenti comunali da soggetti terzi - Istruttoria
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Al6 Aree generali — Incarichi e nomine P7-033 Autorizzazione incarichi extra impiego affidati a
dipendenti comunali da soggetti terzi - Autorizzazione
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-034 Attribuzione di incarichi al personale dipendente —
Fissazione criteri
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-035 Attribuzione di incarichi al personale dipendente -
Istruttoria
Al16 Aree generali — Incarichi e nomine P7-036 Attribuzione di incarichi al personale dipendente -
Autorizzazione
A03 Gestione mezzi P3-001 Utilizzo buoni carburante
A0S Aree generali — Contratti pubblici P3-002 Programmazione - Analisi e definizione dei bisogni
Programma LL.PP.

P i - Analisi e definizi dei bi i

A05 Aree generali — Contratti pubblici P3-003 rogrammazione - Ana |5|.e. N |n.|2|one .e.l sogn!
Programma acquisti beni e servizi

P i - Redazi d aggi to del

A05 Aree generali — Contratti pubblici P3-004 rogrammazmne. edazione e. agglornamen o. €
programma triennale per gli appalti dei lavori

A05 Aree generali — Contratti pubblici P3-005 Programmazw.ne - Reda2|o.ne ed.ag.gprnar.nento (.j‘?l

programma biennale degli acquisti di beni e servizi

. . - Programmazione - Partecipazione dei privati nella fase

A05 Aree generali — Contratti pubblici P3-006

di programmazione di lavori pubblici
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Abbattimento di albero/i nell'ambito dell'attivita di

A09 Gestione del territorio P3-007 . .
gestione del verde pubblico
A09 Gestione del territorio P3-008 Assegnazione di appezzamenti liberi negli orti sociali
Autorizzazione in deroga ai limiti massimi di
A09 Gestione del territorio P3-009 & s
rumorosita
Segnalazione certificata di inizio attivita per lavori
A09 Gestione del territorio P3-010 g ) . P
insalubri
Inquinamento ambientale - Assunzione misure di
A09 Gestione del territorio P3-011 4 .
intervento
A09 Gestione del territorio P3-012 Provvedimenti per la disinfestazione su segnalazione
Procedimenti a seguito di esposti o segnalazioni di enti
A09 Gestione del territorio P3-013 di controllo in materia ambientale (abbandono rifiuti)
finalizzato all'emanazione di eventuali ordinanze
A09 Gestione del territorio P3-014 Provvedimento pe.r la tutela (.jell.lnqumamento
acustico sul territorio
A09 Gestione del territorio P3-015 Autorizzazione allo scarico
A09 Gestione del territorio P3-016 Autorizzazione posa lapidi
Rilascio autorizzazione manomissione del suolo
A09 Gestione del territorio P3-017 .
pubblico
Svincolo depositi cauzionali per interventi
A09 Gestione del territorio P3-018 P o P X
manomissione suolo pubblico
A09 Gestione del territorio P3-019 Redazione ed Approvazione progetto definitivo
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Redazione ed approvazione progetti di fattibilita

A09 Gestione del territorio P3-020 . X
tecnica ed economica.
A09 Gestione del territorio P3-021 Ordinanza modifica viabilita stradale
A09 Gestione del territorio P3-022 Accertamento di compatibilita paesaggistica
A09 Gestione del territorio P3-023 Autorizzazione paesaggistica (procedura ordinaria)
A09 Gestione del territorio P3-024 Autorizzazione paesaggistica (procedura semplificata)
A09 Gestione del territorio P3-025 Autorizzazione di passo carraio
A09 Gestione del territorio P3-026 Gestione del magazzino
A09 Gestione del territorio P3-027 Attivita degli operatori necrofori.
A09 Gestione del territorio P3-028 Espropri - approvaz.u.)ne. proget.to.non conforme alle
previsioni urbanistiche.
. s Parere tecnico su richiesta di occupazione temporanea
A09 Gestione del territorio P3-029 .
suolo pubblico
A09 Gestione del territorio P3-030 Rilevazione danni al patrimonio comunale
A09 Gestione del territorio P5-001 PAT — Redazione del piano
A09 Gestione del territorio P5-002 PAT — Esame delle osservazioni
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A09 Gestione del territorio P5-003 Varianti specifiche al PAT
A09 Gestione del territorio P5-004 Varianti specifiche al P.1.
A09 Gestione del territorio P5-005 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Esame osservazioni
A09 Gestione del territorio P5-006 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Adozione
A09 Gestione del territorio P5-007 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Convenzione
A09 Gestione del territorio P5-008 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —

Calcolo oneri
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A09 Gestione del territorio P5-009 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Individuazione opere di urbanizzazione
A09 Gestione del territorio P5-010 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Istruttoria

A09 Gestione del territorio P5-011 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Cessione aree

A09 Gestione del territorio P5-012 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Approvazione

A09 Gestione del territorio P5-013 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —

Esecuzione

23




A09 Gestione del territorio P5-014 Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa privata —
Individuazione soggetti opere di urbanizzazione
A09 Gestione del territorio P5-015 Permessi a costruire convenzionati
A09 Gestione del territorio P5-016 Rilascio permesso a costruire — Assegnazione. Requisiti
a procedura
A09 Gestione del territorio P5-017 Rilascio permesso a costruire — Richiesta integrazione
documentale
A09 Gestione del territorio P5-018 Rilascio permesso a costruire — Calcolo oneri
A09 Gestione del territorio P5-019 Attestazione di idoneita alloggio
A09 Gestione del territorio P5-020 Segnalazione certificato di inizio attivita (SCIA)
A09 Gestione del territorio P5-021 Segnalazione Certificata Agibilita,
A09 Gestione del territorio P5-022 Restituzione oneri concessori
A09 Gestione del territorio P5-023 Svincoli polizze fidejussorie a garanzia pagamento
oneri di urbanizzazione e del contributo di costruzione
A09 Gestione del territorio P5-024 Cbu
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A09 Gestione del territorio P5-025 Piano degli Interventi — Redazione piano

A09 Gestione del territorio P5-027 Piano degli Interventi — Esame osservazioni

A09 Gestione del territorio P5-028 Vigilanza

Al4 Aree generali — Gestione delle entrate, P5-029 Ricezione di contanti o marche da bollo da parte
delle spese e del patrimonio dell'utenza

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-004 Aggiornamento graduatoria per assegnazione alloggi in
delle spese e del patrimonio emergenza abitativa

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-005 Formazione graduatoria per assegnazione alloggi ATER
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-006 Rinuncia di diritto di prelazione su Immobili in ambito

delle spese e del patrimonio

PEEP/PIP - Autorizzazione alla alienazione
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-007 Acquisizione di un bene utilizzato senza titolo per scopi

delle spese e del patrimonio di interesse pubblico al demanio o al patrimonio
indisponibile

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-008 Determinazione provvisoria indennita di esproprio con
delle spese e del patrimonio accettazione

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-009 Cessione volontaria
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-010 Determinazione definitiva indennita di esproprio
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-011 Determinazione provvisoria indennita di esproprio non
delle spese e del patrimonio concordata

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-012 Pagamento delle spese condominiali
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-013 Trascrizione nei registri immobiliari a seguito di
delle spese e del patrimonio acquisizione al patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-014 Contratto comodato d'uso
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-015 Determinazione urgente indennita di esproprio
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-016 Dichiarazione di pubblica utilita

delle spese e del patrimonio
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-017 Esecuzione decreto di esproprio
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-018 Occupazione d'urgenza preordinata all'espropriazione
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-019 Locazione passiva di immobili di proprieta di terzi
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-020 Concessione area per telefonia
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-021 Acquisizione del consenso alla concessione di aree
delle spese e del patrimonio demaniali relativamente alla viabilita di uso pubblico
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-022 Alienazione beni immobili
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-023 Locazione attiva di beni patrimoniali
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-024 Rilascio autorizzazione temporanea o permanente di

delle spese e del patrimonio

occupazione di suolo pubblico COSAP
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-025 Vincoli PEEP: eliminazione
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-026 Predisposizione Bilancio
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-027 Pagamenti somme non dovute
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-028 Assunzione impegni, liquidazione ed emissione
delle spese e del patrimonio mandati

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-029 Assunzioni accertamenti di entrate comunali
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-030 Accertamenti di entrate da parte degli agenti contabili
delle spese e del patrimonio esterni

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-031 Certificazione del credito
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-032 Gestione cassa economale
delle spese e del patrimonio

Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-033 Gestione del contante

delle spese e del patrimonio
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Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-034 Attivita di vigilanza su organismi controllati,
delle spese e del patrimonio partecipati, vigilati e su enti pubblici economici
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-035 Inventario beni mobili
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-036 Registrazione oggetti rinvenuti, consegnati al deposito,
delle spese e del patrimonio riconsegna del bene al proprietario — inventore
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-058 Apposizione vincolo preordinato all'esproprio
delle spese e del patrimonio
Al4 Aree generali - Gestione delle entrate, P2-059 PEEP / PIP — Trasformazione del diritto di superficie in
delle spese e del patrimonio proprieta
Aree generali -
Provvedimenti
e Gesione eiPrscesimens Ui s - | ASEPTS re aters st ot
A10 g"flr! |.ca €l destinatart | pag99 istanze (Provvedimenti conclusivi) (DPR P K ! . & R P o
privi di effetto Provvedimento conclusivo SUAP peri procedimenti ad
; ) 160/2010) e .
economico diretto ed pratica fine istruttoria per SCIA
immediato per il
destinatario
Aree generali —
Provvedimenti
ampliativi della sfera . . . .
. . . . R to SCIA atti ttaf fi t
giuridica dei destinatari Gestione dei Procedimenti Suap -SCIA eceplmen.o a. raverso pia R a o.rma " orma. ca c.a
Al10 . P091 protocollazione, smistamento agli Enti competenti per is
privi di effetto (DPR 160/2010) K P .
. ) chiusura pratica fine istruttoria
economico diretto ed
immediato per il
destinatario
Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera , - .
L . R . SCIA per I'esercizio di commercio al . . o
giuridica dei destinatari L ) - Recepimento SCIA dal Suap relativamente ad esercizi di
A10 L P092 dettaglio in sede fissa (vicinato) (L.R. . K
privi di effetto 250 mq di vendita.
; ) 50/2012)
economico diretto ed
immediato per il
destinatario
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Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei destinatari

Autorizzazione per il commercio su
aree pubbliche con posteggio,
autorizzazione per il commercio su

Accoglimento istanza da terzi relativamente ai mercati c

A10 P093 L - ) - ) . L
privi di effetto aree pubbliche in forme itinerante e fisso, per rilascio dei tesserini per partecipazioni a merca
economico diretto ed rilascio tesserino Hobbisti (L.R
immediato per il 10/2001)
destinatario
Aree generali —
Provvedimenti
ampliativi della sfera Autorizzazione per sale giochi, . . . L . .
. p . . . . . K P 8 K . Su istanza di parte si provvede al rilascio dell'autorizzazic
giuridica dei destinatari autorizzazione per trattenimenti . . ) T Lo
A10 o P094 L A L .. __. . | disalegioco, manifestazioni varie con attrazioni di spett:
privi di effetto pubblici e manifestazioni, codificazioni | .~ "% " - Lo
. ) S L rilascio di codice identificativo ad attrazioni di spettacolc
economico diretto ed per attivita di spettacolo viaggiante
immediato per il
destinatario
Aree ger.merall - Autorizzazione per apertura,
Provvedimenti . ) .
. ampliamento, trasferimento di sede,
ampliativi della sfera . o . K . . . I . .
iuridica dei destinatari trasformazione di tipologia di grandi Su istanza di parte si provvede al rilascio di autorizzazion
A10 grivi di effetto P095 strutture di vendita, mutamento del strutture di vendita ai sensi della L.R.V 50/2012 e gestior
P . ) settore merceologico di grandi di servizio per nuova apertura.
economico diretto ed . .
) diat i strutture di vendita (art. 19 L.R.
|mm.e ia c?perl 50/2012)
destinatario
Aree generali —
Provvedimenti
ampliativi della sfera . - T
o ) ) ) Autorizzazioni per nuovi impianti di . . . I o
giuridica dei destinatari . . L Su istanza di parte si provvede al rilascio di autorizzazion
A10 rivi di effetto P96 carburanti (stradali e privati), collaudo impianti di carburanti stradali o privati comprese modifit
P et e modifiche (L.R. 23/2003) P P P
economico diretto ed
immediato per il
destinatario
Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera Autorizzazioni in attivita di taxi e ) ) ) Haecio di 17737
giuridica dei destinatari R Su istanza di parte si provvede al rilascio di autorizzazion
A10 o P097 noleggio con o senza conducente, T - . L .
privi di effetto SO . impianti di carburanti stradali o privati comprese modifit
; ) sostituzioni automezzi (L.R. 22/1996)
economico diretto ed
immediato per il
destinatario
Aree generali —
Provvedimenti
ampliativi della sfera SCIA per I'esercizio di attivita barbieri, N . .
Lo . . . . . R Su comunicazione che arriva al Suap, si provvede alla ve
giuridica dei destinatari parrucchieri, estetista e tatuaggio e - . . et s R X
A10 - P098 S X requisiti professionali per I'attivita, il controllo dei pareri
privi di effetto piercing (L.R. 29/1991 e s.mi., L.R. coinvolti
economico diretto ed 28/2009, ’
immediato per il
destinatario
Aree generali -
Provvedimenti
a.my;?ll.atlw d?”a sfera . SCIA per I'esercizio di attivita di Su comunicazione di terzi si provvede alla verifica dei rec
giuridica dei destinatari . . ) . . ) e s s L. . . .
A10 o P099 somministrazione alimenti e bevande professionali per |'attivita di somministrazione alimenti €
privi di effetto ) . R .
. ) (L.R. 29/2007). controllo dei pareri degli Enti coinvolti.
economico diretto ed
immediato per il
destinatario
Aree generali —
Provvedimenti S .
L SCIA per attivita di commercio L. . .. . . P
ampliativi della sfera . . o . Su comunicazione di terzi il procedimento riguarda I'inizi
o X R . elettronico/on line, agenzie d'affari e R . h L. o .
giuridica dei destinatari . . L L . commercio elettronico/on line e richiesta di vidimazione
A10 P100 vidimazione registri giornalieri degli

privi di effetto
economico diretto ed
immediato per il
destinatario

affari e cose usate (ART.120E 128
TULPS)

commercio di cose usate o delle operazioni giornaliere ir
d'affari.
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Al10

Aree generali -
Provvedimenti
ampliativi della sfera
giuridica dei destinatari
privi di effetto
economico diretto ed
immediato per il
destinatario

P101

Autorizzazioni, rinnovi ed
accreditamenti di strutture
sociosanitarie (L.R. 22/2002)

Su istanza di parte si provvede al rilascio di autorizzazion
strutture socio/sanitarie compresi rinnovi delle stesse.

A02

Protocollo e archivio

PG-001

Accesso documentale e accesso civico generalizzato

L'accesso documentale consiste
parte di chi ne detiene i requisit
prendere visione o di ottenere ¢
documenti amministrativi digite
le eccezioni previste a livello no
esistenti al momento della richi
alla stessa data da una pubblica
amministrazione. Attraverso I'a
generalizzato chiunque ha diritt
dati e ai documenti detenuti da
Amministrazione ulteriori rispet
oggetto di pubblicazione ai sens
33/2013

AO05

Aree generali —
Contratti pubblici

PG-002

Progettazione della gara - Effettuazione consultazioni
preliminari di mercato per la definizione delle specifiche
tecniche

Con questo processo si fa riferir
preliminare di consultazione de
definire le specifiche tecniche d
capitolato speciale d’appalto o |
condizioni esecutive.

AO05

Aree generali —
Contratti pubblici

PG-003

Progettazione della gara — Nomina del Responsabile del
Procedimento

Con questo processo si fa riferir
dove il Responsabile di Settore |
proprio atto formale il Respons:
Procedimento.

A05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-004

Progettazione della gara — Individuazione dello strumento /
istituto per I'affidamento

Si fa riferimento alla fase - cont:
I"assunzione della determina a ¢
dove viene individuato I'istituto
I"affidamento dell’appalto.

A05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-005

Progettazione della gara — Individuazione degli elementi
essenziali del contratto

Nella determina a contrattare,
approva il progetto, devono ess
gli elementi essenziali del contr:
costituiscono il presupposto del
gara.

AO05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-006

Progettazione della gara — Determinazione dell'importo del
contratto

Nel progetto che é alla base per
della procedura di gara deve es:
I'importo di gara.

AO05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-007

Progettazione della gara — Scelta della procedura di
aggiudicazione

Nella determinazione a contratt
indicata la procedura di aggiudi
attraverso la quale si procede al
del terzo contraente.

AO05

Aree generali —
Contratti pubblici

PG-008

Progettazione della gara — Predisposizione di atti e documenti di
gara incluso in capitolato

Trattasi dell’attivita con la quale
predisposti gli atti e documenti
compreso il capitolato speciale !

A05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-009

Progettazione della gara — Definizione dei criteri di
partecipazione, del criterio di aggiudicazione e dei criteri di
attribuzione del punteggio

Trattasi della fase che attiene al
contrattare o al capitolato speci
contenuti dal bando di gara dov
criteri di partecipazione alla gar
aggiudicazione e i criteri di attri
punteggi.

AO05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-010

Esecuzione del contratto - Approvazione delle modifiche del
contratto originario

Trattasi dell’attivita di verifica d
documentazione e del controllo
delle condizioni del Codice che
posto in essere per I'approvazic
modifiche del contratto original

AO05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-011

Esecuzione del contratto - Autorizzazione al subappalto

Trattasi dell’attivita finalizzata a
documentazione e il rispetto de
legge per autorizzare il subappa

AO05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-012

Esecuzione del contratto - Ammissione delle varianti

Trattasi dell’attivita propedeuti
essere espletata per verificare s
"ammissione delle varianti al cc
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Aree generali -

Trattasi dell’attivita che deve es
essere in corso di espletamento

AO05 . . PG-013 Esecuzione del contratto - Verifiche in corso di esecuzione -
Contratti pubblici per verificare la regolare esecuz
stesso.
Trattasi della fase di gestione d:
Aree generali— . . . o dal Responsabile di Settore e
A05 & . - PG-014 Esecuzione del contratto - Apposizione di riserve . . P R °e
Contratti pubblici riserve in caso di loro apposiziol
Ditta Appaltatrice.
Trattasi dell’attivita da porre in
A0S Aree generali— PG-015 Esecuzione del contratto - Effettuazione di pagamenti in corso di | finalizzata alla verifica dei docut
Contratti pubblici esecuzione condizioni necessarie per provv
pagamento in corso di esecuzio
Trattasi della fase relativa alle o
. . N . necessarie per provvedere alla
Aree generali - Selezione del contraente - Pubblicazione del bando e gestione perp !
A05 . . PG-016 R L . del bando e alla conseguente g¢
Contratti pubblici delle informazioni complementari X . . .
informazioni con gli operatori e
relative al bando.
. . . Trattasi delle operazioni e attivi
Aree generali - Selezione del contraente - Trattamento e custodia della P X
A05 . . PG-017 . . essere per trattare e custodire |
Contratti pubblici documentazione di gara . .
documentazione di gara.
. Con questa attivita il Responsat
Aree generali - . . . . .
A05 . . PG-018 Selezione del contraente - Nomina della commissione di gara | provvede alla nomina della Com
Contratti pubblici
Gara.
Aree generali— . . R Trattasi dell’attivita con la quale
A05 & . . PG-019 Selezione del contraente - Gestione delle sedute di gara L . .q
Contratti pubblici Commissione di Gara gestisce le
Trattasi degli incombenti che de
) svolti dal Responsabile del Proc
Aree generali — . i . s g - . e .
A05 Contratti pubblici PG-020 Selezione del contraente - Verifica dei requisiti di partecipazione | merito alle verifiche da porre in
P accertare il possesso dei requisi
operatori economici in sede di g
Trattasi dell’attivita che deve es
Aree generali — Selezione del contraente - Valutazione delle offerte e verifica di | essere per la valutazione delle ¢
A05 A - PG-021 A ) e
Contratti pubblici anomalia dell’offerta presentate e per la verifica dellc
anomalia.
Con questo processo si fa riferir
Aree generali— ) all’attivazione di un procedimer
A05 & . . PG-022 Selezione del contraente — Annullamento della gara , p’ g
Contratti pubblici per I'annullamento d’ufficio di
un’aggiudicazione o di una gara
Con questa attivita, nel rispetto
preventivamente determinati c
A0S Aree generali — PG-023 Selezione del contraente - Gestione di elenchi o albi di operatori | procede alla verifica da parte de
Contratti pubblici economici possesso dei requisiti dichiarati
economici per I'iscrizione agli el
successiva iscrizione nell’elenco
Con questo processo di procede
. . P . - .| tutte le attestazioni, certificazio
Aree generali — Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto - Verifica dei L L -
A05 . - PG-024 . . acquisizione di informazioni al f
Contratti pubblici requisiti ai fini della stipula del contratto X IR
il possesso da parte dell’aggiudi
requisiti previsti.
Trattasi della formalizzazione di
A0S Aree generali — PG-025 Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto - comunicazioni nei confronti del
Contratti pubblici Effettuazione delle comunicazioni riguardanti i mancati inviti | economico relativamente al ma
una procedura di gara.
. . S . .| Con questo processo si procede
Aree generali - Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto - Esclusioni 9 P R p
A05 . . PG-026 A la fase con la quale si provvede
Contratti pubblici ed aggiudicazioni L S
esclusioni e alla aggiudicazione
. - o . Con questo processo, con I"assu
Aree generali - Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto - , N . P . .
AO5 . L. PG-027 . L . . un’apposita determinazione si f
Contratti pubblici Formalizzazione dell’aggiudicazione definitiva A -
agli esiti della gara, ad aggiudic:
) Trattasi della fase dove si devor
Aree generali — . PP . R .
A05 PG-028 Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto essere tutti gli incombenti ed at

Contratti pubblici

alla stesura del contratto e alla |
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A05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-029

Rendicontazione del contratto - Nomina del collaudatore (o
della commissione di collaudo)

Con questa fase il Responsabile
procede, a seguito delle proced
alla nomina del collaudatore.

A05

Aree generali -
Contratti pubblici

PG-030

Rendicontazione del contratto - Procedimento di verifica della
corretta esecuzione, per il rilascio del certificato di collaudo,
verifica di conformita o regolare esecuzione

Con questo processo, si provve
essere tutte le attivita di verificz
rilascio del certificato di collaud
esecuzione.

A07

Aree generali -
Supporto agli organi

PG-031

Rilascio pareri al’ Amministrazione

Trattasi dell’attivita consultiva i
svolta ai sensi dell’art.16 comm
241/1990

A08

Aree generali - Affari
legali e contenzioso

PG-032

Conferimenti incarico consulente tecnico di parte

Trattasi del procedimento in ba
Comune individua il consulente
per supportare I'ente nell’ambi
procedimenti giurisdizionali in c

A08

Aree generali - Affari
legali e contenzioso

PG-033

Conferimento incarico parere legale

Trattasi del procedimento con il
Comune procede all'individuazi
all’affidamento di un incarico di
legale. Il procedimento é discipl
artt.67 e seguenti del regolame
ordinamento degli uffici e dei se

A08

Aree generali - Affari
legali e contenzioso

PG-034

Costituzione in giudizio

Acquisizione ricorso/ Istruttoria
procedere alla costituzione in gi
del Responsabile del servizio / L
contrattare / Esperimento avvis
per il conferimento dell'incaricc
di preventivo in caso di affidam
eventuale urgenza per istanza c
Affidamento incarico

Al4

Aree generali - Gestione
delle entrate, delle
spese e del patrimonio

PG-035

Selezione per conferimento incarico di parere legale

Procedura per selezione del pro
previa pubblicazione dell’avviso
attribuire I'incarico per la predis
parere legale a favore dell'amm

Al4

Aree generali - Gestione
delle entrate, delle
spese e del patrimonio

PG-036

Incarico legale per costituzione in giudizio avanti agli organi di
giustizia ordinaria

Procedura per selezione del pro
attribuire I'incarico per patrocin
dell'amministrazione

Al4

Aree generali - Gestione
delle entrate, delle
spese e del patrimonio

PG-037

Incarico legale per costituzione in giudizio avanti gli Organi della
Giustizia Amministrativa

Procedura per selezione del pro
attribuire I'incarico per patrocin
dell'amministrazione

Al4

Aree generali - Gestione
delle entrate, delle
spese e del patrimonio

PG-038

Costituzione in giudizio 3° grado avanti la Cassazione

esame motivi di impugnazione,
deposito memoria presso la Col

Al6

Aree generali — Incarichi
e nomine

PG-039

Affidamento di incarichi a soggetti esterni all’lamministrazione —
Fissazione criteri

Si tratta dei procedimenti con i
individua e affida gli incarichi di
ricerca, ovvero di consulenza e
collaborazione a soggetti estern
per la nomina é stabilita dagli a
Regolamento in materia di ordil
uffici e dei servizi. Il processo ct
considerazione relativamente a
procedimento riguarda la fissaz

A16

Aree generali — Incarichi
e nomine

PG-040

Affidamento di incarichi a soggetti esterni all’lamministrazione —
Awvio del procedimento

Si tratta dei procedimenti con i

individua e affida gli incarichi di
ricerca, ovvero di consulenza e
collaborazione a soggetti estern
per la nomina é stabilita dagli a
Regolamento in materia di ordil
uffici e dei servizi. Il processo ct
considerazione relativamente a
procedimento riguarda I'avvio.
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Al6

Aree generali — Incarichi
e nomine

PG-041

Affidamento di incarichi a soggetti esterni all’lamministrazione -
Istruttoria

Si tratta dei procedimenti con i
individua e affida gli incarichi di
ricerca, ovvero di consulenza e
collaborazione a soggetti estern
per la nomina é stabilita dagli a
Regolamento in materia di ordil
uffici e dei servizi. Il processo ct
considerazione relativamente a
procedimento riguarda I'istruttc

Al6

Aree generali — Incarichi
e nomine

PG-042

Affidamento di incarichi a soggetti esterni all’lamministrazione —
Affidamento incarico

Si tratta dei procedimenti con i
individua e affida gli incarichi di
ricerca, ovvero di consulenza e
collaborazione a soggetti estern
per la nomina é stabilita dagli a
Regolamento in materia di ordil
uffici e dei servizi. Il processo ct
considerazione relativamente a
procedimento riguarda I'affidar
dell’incarico.
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