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PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore I (Ufficio Gare e contratti) — Tutti i Settori

Affidamenti diretti (art. 50 comma 1 lettera a) e b) del D.Lgs n. 36/2023)

Procedure negoziate (Art 50 comma 1 lettere ¢) — d) -e) del D.Lgs. n. 36/2023)
senza elenco fornitori cioé previa indagine di mercato

Procedure negoziate (Art 50 comma 1 lettere c) - d) - e) del D.Lgs. n. 36/2023)
con elenco fornitori

Procedure aperte
Subprocedimento di aggiudicazione offerta al prezzo piu basso
Subprocedimento di aggiudicazione offerta economicamente piu vantaggiosa

Subappalto (art. 119 D.Lgs. n. 36/2023) — Individuazione delle prestazioni o
lavorazioni non subappaltabili — procedimento di autorizzazione



DENOMINAZIONE

PROCEDURE DI GARA E DI AFFIDAMENTO

DESCRIZIONE

UFFICIO GARE E CONTRATTI

RIFERIMENTI NORMATIVI

D. LGS 36-2023 E DELIBERAZIONI ANAC

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

LEONARDO TROMBONI — LOREDANA DITADI — SAMUELA ROMANATO

TERMINI

IN BASE ALLA TIPOLOGIA DI GARA O DI AFFIDAMENTO




Affidamenti
diretti (Articolo
50 commal
lettere a) e b)
del D.Lgs. n.
36/2023)

Richiesta di preventivo:
- Rivolta ad 1 fornitore
- Rivolta a pili fornitori

Acquisizione del preventivo e
di quanto segue:

- se < 40.000 acquisizione delle
dichiarazioni di cui al D. Lgs nr
36-2023

- se > 40.000 acquisizione
dell’'E-DGUE e del PASSOE per
verifiche con il FVOE

;

vV

Richiesta da effettuarsi:
- tramite MEPA (se il bene/servizio
& presente in MEPA)

Oppure
- tramite la SUITE certificata
ACQUISTI TELEMATICI di
DIGITALPA SRL

In entrambi i casi si ha

CONTESTUALE acquisizione del CIG

nel sistema integrato ANAC /PCP

i
FORNITORE N Redazio

|J7.

ne e trasmissione del
preventivo.

Verifica congruita prezzo
e

controllo sul possesso dei requisiti come segue:

- se < 40.000, ai sensi dell'art 52 del Codice, verifiche a
sorteggio con le modalita definite dalle “linee di indirizzo
agli uffici comunali per il controllo delle autodichiarazioni e
l'acquisizione d'ufficio dei dati (approvato con atto GC 106

—r>

Comunicazione di rigetto

> |Acquisizione rigetto dell'offerta

del 25-06-2022)

- se > 40,000 attivazione verifiche con FVOE

’_[

Vv

Redazione determina di
affidamento ai sensi dell’art. 17

TELEMATICI di
DIGITALPA SRL,
con richiesta di
accettazione
dell'affidamento

D.Lgs. 36-2023
Y \"4
Lettera di affidamento l
firmata digitalmente,
inviata tramite la SUITE
STIPULA MEPA certificata ACQUISTI

Ricezione lettera di
——> affidamento ed accettazione
dell'offerta




Procedure
negoziate (art.
36 c. 2b e 2¢) -

senza elenchi
fornitori

Redazione provvedimento di
approvazione da parte
dell'Ente committente con
indicazione del tipo di
procedura ed il criterio di
aggiudicazione (per tutti i casi)

L
v

Acquisizione da parte C.U.C.
del progetto da parte dell'Ente
appaltante, validazione e
codice C.U.P. (solo per Lavori)

L

\'

Redazione della determina a
contrarre con approvazione
dell'avviso di indagine di
mercato

|

v

Pubblicazione avviso per
almeno 15 giorni

Trasmissione istanze di
partecipazione

|
\'4

[ o TIPS D D | PR P S




SUPERIORE A QUELLO
PREVISTO PER SORTEGGIO

INFERIORE O NON
PREVISTO IL SORTEGGIO







Stipula del contratto dopo il
periodo di stand-still

A4

Comunicazione della stipula
del contratto ai partecipanti da
parte del Comune










Procedure
negoziate (art.
36 c. 2b e 2¢) -

con elenchi
fornitori

Acquisizione da parte C.U.C.
del progetto da parte dell'Ente
appaltante

v

Sorteggio da elenchi economici

A%

Redazione della determina a
contrarre con approvazione
dell'avviso di indagine di
mercato

v

Redazione determina di
approvazione lettera di invito
con C.I.G.

A%

Avvio della procedura di gara

¥

Pubblicazione entro 2gg del







~ committente e
sull'Osservatorio Regionale

—v

Stipula del contratto dopo il
periodo di stand-still

A4

Comunicazione della stipula
del contratto ai partecipantida|
parte del Comune




Acquisizione da parte del
progetto da parte dell'Ente

Procedure peRe A
Aperte Sopra v
Sog lia Trasmissione alla C.U.C. del
nominativo del soggetto

incaricato della Pubblicita
Legale

1

A%

Redazione della determina a
contrarre con approvazione
dell'avviso di indagine di
mercato

l

Sopra soglia Lavori
Trasmissione a GUCE <—]
NO
Pubblicazione su 4 quotidiani <—
<

Pubblicazione su G.U.R.I. |<——







Nuova proposta di
aggiudicazione a favore dalla <—

Offerta anomala migliore offerta non anomala

\'4

o Possesso
Aggiudicazione e requisiti

comunicazione ai partecipanti

3

Pubblicazione esito appalto
aggiudicato su profilo del
committente e
sull'Osservatorio Regionale

v

Stipula del contratto dopo il
periodo di stand-still

A4

Comunicazione della stipula
del contratto ai partecipanti da
parte del Comune













Sub-

procedi mento d i Costituziocr:)emd;lisss?(g)ﬁig digara/
aggiudicazione |

offerta al v
maSSimO I'i baSSO Seduta pubblica per apertura plichi

ed esame documentazione
amministrativa

L

Richiesta
integrazioni

Si applica il soccorso

Integrazione della documentazione S
< istruttorio?

entro 10gg

A%
)‘ Esclusione / Ammissione




e a2 0 0 2t 2 o e

OPZIONE




JPZIONE




Sub-
procedimento di

Costituzione dellla commissione

aggiudicazione _ 1
offerta v,
ec.?“°'“'cam_e“te Se‘*‘éiié’s‘;“ni’gif%‘f‘o‘;ﬁ%?e‘f&?;‘iﬁ’n2'”“'
piu vantaggiosa amministrativa

L

Richiesta
integrazioni

Si applica il soccorso

Integrazione della documentazione | C
' istruttorio?

entro 10gg <

A"
>‘ Esclusione / Ammissione










(*) | casi previsti sono:

- continuita di azione legale

- conoscenza di determinata situazione
- in caso di sospensiva T.A.R.

Incarico Legale
con affidamento
diretto o
fiduciario (a
seguito di

Rientra tra i casi NO vedi: Procedime

previsti (*)

affidamento < 40.(

ricorso)
V
| Elaborazione e trasmissione
Richiesta di preventivo EGRN >l preventivo
i
\'4

Attribuzione C.I.G.

Vv

Redazione determina di

affidamento ai sensi art. 32 D. p—- . Redazione del mandato da
Lgs. 50/2016 > parte del Sindaco

]







nto di

DOO Euro




PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore I Affari generali/Personale/CUC/CED/Personale

Assunzione personale per concorso
Assunzione personale per mobilita volontaria esterna



DENOMINAZIONE

ASSUNZIONE PERSONALE PER MOBILITA’ VOLONTARIA ESTERNA

DESCRIZIONE

Procedimento per il reclutamento di personale tramite trasferimento di
dipendenti gia in servizio presso altri enti pubblici. In senso tecnico non si
tratta di un’assunzione ma di una cessione di contratto.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 30 D. Lgs.165/2001

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

1 responsabile di Settore(PO) e personale amministrativo assegnato

TERMINI

Dai 3 ai 5 mesi a partire dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE

ASSUNZIONE PERSONALE PER CONCORSO

DESCRIZIONE

Procedimento per il reclutamento di personale dall’esterno tramite concorso
pubblico

RIFERIMENTI NORMATIVI

Artt. 6, 7,35 D. Lgs.165/2001
Contrattazione collettiva nazionale

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

1 responsabile di Settore(PO) e personale amministrativo assegnato

TERMINI

Da 6 mesi a 1 anno a partire dall’avvio del procedimento




Assunzione
personale per
mobilita
volontaria
esterna

NO

v

‘proposta di Delibera di Giunta
del piano triennale dei
fabbisogni di personale

Parere revisori dei conti

Parere positivo

Sl
v

Approvazione Delibera di
Giunta del piano triennale dei

fabbiso

v

Determina di approvazione
dell'awviso di mobilita
volontaria

NO

A4

Pubblicazione dell'avviso per
30 giorni

Acquisizione nominativi
candidati con CV ecc.

v

Costituzione della
commissione prevista da.
Regolamento

J

Y

Selezione mediante colloquio
secondo le modalita previste
dal Regolamento

Vv
Richiesta del nulla osta
all'Amministrazione di

decorrenza

J

A4

Redazione determina di
impegno spesa per I'assuzione

|

Vv

Redazione del contratto di
lavoro

Y

Convocazione del dipendente
per la sottoscrizione del

Y

Sottoscrizione del contratto di
lavoro

appartenenza con data di |

Concessione nulla
osta



Assunzione
personale per
CoNncorso

i

del

proposta di D

elibera di Giunta
triennale dei

Parere revisori dei conti

nento di

‘Mobilita volontaria

redazione del bando

'

Acquisizione candidature

A%

Nomina Componenti della
Svolgimento delle prove di Commissione da parte del
€ONCOrso Responsabile Risorse Umane

C

Esclusione dalla Commissione

Approvazione della g

raduatoria
b Sl

isoria

Verifica casellario giudiziario

delp ), titoli ecc.

Y

Redazione determina di

impegr uzione

Vv

Redazione del contratto di

Vv

'Co.nw&iazione derll.til_pﬁe;g;nte DIPENDENTE 5 Risposta alla richiesta di
perla zione del candidatura.

v

Sottoscrizione del contratto di




PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore II Finanziario/Tributi

Redazione ed approvazione del bilancio
Approvazione del rendiconto

Variazioni di bilancio e delle dotazioni PEG con
approvazione in Giunta

Variazioni di bilancio e delle dotazioni PEG con
approvazione del Consiglio

Liquidazioni e pagamenti

Dichiarazioni IMU-TASI

Accertamenti IMU-TASI

Rimborsi IMU-TASI

Rateizzazioni IMU-TASI

Aggiornamento banche dati IMU-TASI

Ricorsi in Commissione Tributaria



DENOMINAZIONE

REDAZIONE ED APPROVAZIONE DEL BILANCIO

DESCRIZIONE

I1 Sindaco o 1'Assessore delegato per il bilancio, in collaborazione con il
Segretario Generale, coordina I’attivita attraverso riunioni preliminari
con i Responsabili di Settore alle quali prende parte I’Organo Esecutivo
per I’espressione delle diverse esigenze e per le priorita da assegnare agli
interventi di spesa.

Devono essere individuati gli obiettivi esecutivi di gestione in coerenza
con gli obiettivi strategici ed operativi inseriti nel DUP tenendo conto
delle risorse umane, finanziarie e strumentali a disposizione di ogni
singolo servizio .

Il Servizio Finanziario verifica la compatibilita delle proposte pervenute
con I’insieme delle risorse ipotizzabili ed elabora un primo schema di
bilancio finanziario.

I Responsabili di Settore e 1'0Organo Esecutivo, con il supporto del
Servizio Finanziario, elaborano una prima ipotesi di obiettivi gestionali,
di cui al piano esecutivo di gestione.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 171 del d.lgs 267/2000; D.Igs 118/2011; regolamento di contabilita art. 10

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Segretario Generale; Responsabile Settore I, ufficio finanziario

TERMINI

L'attivita ricognitiva delle risorse a disposizione dell’ente e il processo di
definizione dei fabbisogni finanziari e degli obiettivi gestionali deve terminare
in tempo utile al fine di consentire la predisposizione dello schema di bilancio
per I'approvazione della Giunta entro il 15 novembre




DENOMINAZIONE VARIAZIONI DI BILANCIO E DELLE DOTAZIONI PEG CON APPROVAZIONE DEL
CONSIGLIO COMUNALE

DESCRIZIONE I1 Responsabile del Settore 11, dietro richiesta scritta e motivata dei

responsabili di Settore, vistata da assessore di riferimento, presenta
proposta di deliberazione — proposta relazionata in Giunta - e poi
presentata al consiglio per approvazione

Necessita parere dei revisori

La successiva variazione di PEG approvata dalla Giunta Comunale

RIFERIMENTI NORMATIVI Art. 175 del d.Igs 267/2000; D.Igs 118/2011; regolamento di contabilita art. 20

RISORSE UMANE ASSEGNATE | Responsabile Settore Il, ufficio finanziario

TERMINI Termine ultimo per variazione di bilancio 30 novembre di ogni anno




DENOMINAZIONE

VARIAZIONI DI BILANCIO E DELLE DOTAZIONI PEG CON APPROVAZIONE DELLA
GIUNTA COMUNALE

DESCRIZIONE

I1 Responsabile del Settore 11, dietro richiesta scritta e motivata dei
responsabili di Settore, vistata da assessore di riferimento, presenta
proposta di deliberazione — proposta relazionata in Giunta -

Se di competenza della stessa viene approvata.

Se assunta in via d’urgenza con i poteri del consiglio comunale necessita
del successivo parere dei revisori e della ratifica successiva del consiglio
comunale entro 60 gg

La successiva variazione di PEG approvata dalla Giunta Comunale

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 175 del d.Igs 267/2000; D.Igs 118/2011; regolamento di contabilita art. 20

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile Settore Il, ufficio finanziario

TERMINI

Termine ultimo per variazione di bilancio 30 novembre di ogni anno




DENOMINAZIONE

REDAZIONE ED APPROVAZIONE DEL CONTO CONSUNTIVO

DESCRIZIONE

Riaccertamento residui attivi e passivi da parte di ogni responsabile di
servizio che deve indicare gli impegni e gli accertamenti da mantenere a
residuo, da reimputare e da eliminare, i dati sono trasmessi dall’ufficio
finanziario ad ogni responsabile di servizio e devono essere restituiti
agli uffici finanziari entro il 10 febbraio di ogni anno

La delibera di Giunta che approva il riaccertamento ordinario dei residui
e la variazione di esigibilita deve essere approvata dalla giunta e deve
essere corredata del parere dell’Organo di Revisione.

I responsabili dei Settori individuate nel PEG, rapportandosi con gli
assessori di riferimento, presentano alla Giunta Comunale entro il 1
marzo un report sugli andamenti della gestione e sul grado di
raggiungimento degli obiettivi loro assegnati, indicando le motivazioni
degli eventuali scostamenti e fornendo ogni utile informazione che
consenta alla Giunta di elaborare la relazione sulla gestione.

(La parte della relazione che esprime le valutazioni di efficacia
dell’azione condotta sulla base dei risultati conseguiti a seguito dei report
predisposti, deve essere previamente validata dall’organo di valutazione
e va a costituire anche relazione annuale della performance)

La dimostrazione dei risultati di gestione avviene attraverso il
Rendiconto che comprende il conto del bilancio, il conto economico e lo
stato patrimoniale.

Tutta la documentazione necessaria per I’approvazione del Rendiconto di
Gestione viene messa a disposizione dei consiglieri comunali non oltre il
ventesimo giorno antecedente la data della seduta consiliare di
approvazione.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 186 del d.lgs 267/2000; D.Igs 118/2011; regolamento di contabilita art.
34-35

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile Settore Il, ufficio finanziario

TERMINI

I1 Rendiconto ¢ approvato dal Consiglio Comunale non oltre il 30 aprile
dell’anno successivo a quello cui si riferisce.




DENOMINAZIONE LIQUIDAZIONE E PAGAMENTI

DESCRIZIONE Vengono schematizzate le fasi dall’acquisizione della fattura elettronica
allo SDI da parte del protocollo generale fino all’esecuzione del mandato
di pagamento

RIFERIMENTI NORMATIVI Rispetto tempi di pagamento —

Art. 41, comma 2, L.89/2014 “attestazione tempi medi pagamento”
Art. 33, commal, d.lgs 33/2013 ‘obblighi di pubblicazione tempi medi di
pagamento

RISORSE UMANE ASSEGNATE | ufficio finanziario

TERMINI Scadenza fattura regolata dai termini contrattuali




COMUNE DI PIOVE DI SACCO

Redazione ed
approvazione del
Bilancio

- SERVIZI FINANZIARI

Proposta di previsione di
—> Entrata e Spesa da parte dei
Responsabili dei Settori

L

|
Y

Redazione della bozza di
bilancio

1

Il Bilancio
pareggia

3

Approvazione della bozza di
Bilancio da parte della Giunta
con relativi allegati

]

VY

Richiesta di parere del
Collegio dei Revisori

A

CONTRARIO
Espressione parere
da parte del
Collegio dei
Revisori

W

Presentazione del Bilancio e
degli allegati in Consiglio
Comunale

Emendamenti da
parte dei
Consiglieri

v

Approvazione da parte del
Consiglio Comunale

Vv

Pubblicazione su
Amministrazione Trasparente

v

Trasmissione del Bilancio al | ===

: s
Tesoriere

Ricezione del Bilancio




COMUNE DI PIOVE DI SACCO - SERVIZI FINANZIARI

Predisposizione riacoertamentol
ordinario dei residui da parte [<—;
| dei Responsabili dei Settori

.

L'

Ri:hi'est_a d:| parere del
Approvazione del Soliegio el Revicas
rendiconto

I
i

CONTRARIC

Espressione parere
da parte del
Collegio dei

Revisori

FAVOREVOLE

W
PrOpostS ol TE N eonTe dells
gestione e relativi allegati da parte
della Ragioneria da approvarsi in
Giunta- comprensiva della <
rhl_l_zlo’nc dell'0.1 V. sulla
pACoImsice

| v
Approvazione da parte della
Giunta

"4

Richiesta di parere del
Collegio dei Revisori

]

v

CONTRARIO

Espressione parere
da parte del
Caollegio dei

Revisori

FAVOREVOLE
N

Messa a disposizions del
rendiconto ai Consiglieri
Comunali per 20 giorni

L
Y

Emendamenti da
parte dei
Consiglieri

sl

Approvazione da parte del
Consiglio Comunale

|

v

Pubblicazione su
Amministrazione Trasparente




COMUNE DI PIOVE DI SACCO -

Variazioni di Bilancio
e delle dotazioni PEG
con passaggio in
Giunta

Sl

SERVIZI FINANZIARI

Proposta di variazione di
Bilancio e delle dotazioni del
PEG da parte del Responsabile
di Settore

|

v

Predisposizione delle
Variazioni da parte della
Ragioneria e redazione

proposta di delibera

T

Di competenza

A%

Approvazione da parte della
Giunta Comunale

della Giunta?

Approvazione da parte della
Giunta Comunale

v

Richiesta di parere del
Collegio dei Revisori

-

CONTH

Espressione parere

RARIO

da parte del
Collegio dei
Revisori

FAVOREVOLE

Vv

Ratifica delle variazioni da
parte del Consiglio Comunale




COMUNE DI PIOVE DI SACCO

Variazioni di Bilancio

e delle dotazioni PEG

con approvazione del
Consiglio

- SERVIZI FINANZIARI

Proposta di variazione di
Bilancio e delle dotazioni del
PEG da parte del Responsabile
di Settore

:

V

Predisposizione delle
Variazioni da parte della
Ragioneria

)

A

Richiesta di parere del
Collegio dei Revisori

CONTRARIO

Espressione parere
da parte del
Collegio dei

Revisori

FAVOREVOLE

VY

v

Approvazione delle variazioni Approvazione delle variazioni

di bilancio da parte del del PEG da parte della Giunta
Consiglio Comunale Comunale




COMUNE DI PIOVE DI SACCO - SERVIZI FINANZIARI

Liquidazioni e
pagamenti

Acquisizione fattura elettronica
allo SDI da parte del Protocollo
Generale

I

|
Y

Trasmissione delle fatture
elettroniche ai responsabili
della liquidazione per
|'accettazione o meno della

fattura
b4
Respingimento della fattura |
Necattazlong S D E—— {mancanza;‘ferretq CIG - dati <—
NO fiscalierrati -
7 ]
"4

Richiesta del DURC, del

numero di conto corrente . Tramissione DURC e numero di
dedicato da parte conto corrente
dell'ufficio liguidatore

Liquidazione (con timbro o
procedura informatica a
firma debole) da parte <<
dell'ufficio competente per
la liquidazione

Trasmissione della fattura
alla Ragioneria -
registrazione/collegament
0 impegno

Debiti
tributari

5l

v

Emissione del mandato di
pagamento e registrazione VA
da parte della Ragioneria

v

Trasmissione del mandato di caicoy MRicezione ed esecuzione del
pagamento informatico alla F====-===1 | mandato di pagomento
Tesoreria




DENOMINAZIONE

DICHIARAZIONI IMU-TASI

DESCRIZIONE

1) ricezione dichiarazioni e, previa protocollazione, inserimento in banca dati
per aggiornamento delle:

a. dichiarazioni compilate su modello ministeriale;

b. denunce di variazione per riconoscimento agevolazioni fiscali previste dalla
legge o dai regolamenti comunali;

c. denunce di successione pervenute dall’Agenzia delle Entrate;

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L. n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014),
Regolamenti comunali I.U.C. e delle entrate.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

30 giugno dell’anno successivo all'intervenuta variazione o 30 settembre in
caso di ravvedimento operoso.




DENOMINAZIONE

ACCERTAMENTI IMU -TASI

DESCRIZIONE

1) verifica della congruita dei versamenti effettuati dal contribuente in
relazione alla posizione possessoria, previa bonifica;

2) riscontrata la difformita fra dovuto e versato, si invita il contribuente a
fornire chiarimenti;

3) confermata la difformita tra dovuto e versato, si procede all’emissione
dell’avviso di accertamento, per il recupero del tributo rimasto impagato;

4) notifica avviso e sua registrazione;

5) verifica pagamento effettuato dal contribuente;

6) riscontrato il mancato pagamento dell’avviso, il contribuente viene, in via
bonaria, invitato a provvedervi, diversamente, si procede all’iscrizione a ruolo
con successiva emissione di ingiunzione fiscale;

7) registrazione pagamenti delle ingiunzioni fiscali;

8) in caso di mancato pagamento dell’ingiunzione fiscale entro il termine di 60
gironi dalla notifica, si procede alla riscossione coattiva del credito.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L.n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014), L. n.
200/2000 (Statuto del Contribuente), L. n. 241/1990, Regolamenti comunali
I.U.C. e delle entrate.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

Entro il 31 dicembre del quinto anno successivo allomesso e/o parziale
versamento del tributo o all’'omessa presentazione della dichiarazione.




DENOMINAZIONE

RIMBORSI  IMU -TASI

DESCRIZIONE

1) ricezione della domanda e sua protocollazione;

2) istruttoria finalizzata a verificare la posizione del contribuente nel
quinguennio precedente la domanda;

3) a seguito della suddetta istruttoria:

a. riscontro del versamento eccedente;

b. diniego rimborso, se riscontrata congruita del versamento;

4) comunicazione al contribuente dell’accoglimento del rimborso e
liquidazione dell'importo eccedente versato;

5) comunicazione al contribuente del diniego motivato;

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L.n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014), L. n.
200/2000 (Statuto del Contribuente), L. n. 241/1990, Regolamenti comunali
I.U.C. e delle entrate.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

Entro sei mesi dalla richiesta di rimborso.




DENOMINAZIONE

RATEIZZAZIONI  IMU -TASI

DESCRIZIONE

1) emesso l'avviso di accertamento, il contribuente, trovandosi in difficolta
economiche, inoltra domanda di rateizzazione, che protocollata, va trasmessa
all’Ufficio Tributi;

2) comunicazione accoglimento domanda, con indicazione del piano di
ammortamento ed invio dei modelli F24 da utilizzarsi per i pagamenti;

3) controllo regolare pagamento delle rate e conseguente registrazione;

4) in caso di mancato pagamento, avvio della riscossione coattiva;

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L.n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014), L. n.
200/2000 (Statuto del Contribuente), L. n. 241/1990, Regolamenti comunali
I.U.C., delle entrate e del funzionamento degli organi e degli uffici.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

Entro i termini previsti dal Regolamento per il funzionamento degli organi e
degli uffici (90 giorni dalla ricezione).




DENOMINAZIONE

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI IMU — TASI

DESCRIZIONE

1) Inserimento dichiarazioni di variazione;

2) caricamento delle variazioni fornite dall’Agenzia delle Entrate suddivise in:

a. dati catastali;

b. dati dei MUI (modello unico informatico), relativi agli atti di trasferimento
e/o costituzione di diritti reali;

c. caricamento dei pagamenti effettuati a mezzo F24;

3) comunicazione al contribuente dell’accoglimento del rimborso e
liquidazione dell'importo eccedente versato;

4) aggiornamento dati anagrafici;

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L.n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014), L. n.
200/2000 (Statuto del Contribuente), L. n. 241/1990, Regolamenti comunali
I.U.C. e delle entrate.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

Entro il 31 dicembre del secondo anno successivo alla scadenza del termine
fissato per il deposito della dichiarazione;

Ogni trimestre relativamente ai dati catastali e ai dati MUI;

Ogni settimana per i versamenti effettuati a mezzo mod. F24;

Ogni trimestre per i dati anagrafici.




DENOMINAZIONE

RICORSI IN COMMISSIONE TRIBUTARIA

DESCRIZIONE

1) ricezione ricorso e sua protocollazione;

2) predisposizione controdeduzioni e deposito in segreteria della C.T.P.;

3) partecipazione udienze;

4) in caso di esito favorevole al Comune, si procede al recupero del tributo o
alla costituzione se il contribuente propone ricorso in appello. In caso di
soccombenza dell’ente, invece, si procede alla predisposizione, notifica e
deposito presso la segreteria C.T.R., dell’atto di appello;

5) ricorso o resistenza, nell’eventuale contenzioso avanti alla Corte di
Cassazione, previo affidamento incarico a legale abilitato;

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 1, c. 161 e segg. L. n. 296/2006 (L. Finanziaria 2007), art. 13 del D.L. n.
201/2011, conv. con L. n. 214/2011, L.n. 147/2013 (L. Finanziaria 2014), L. n.
200/2000 (Statuto del Contribuente), L. n. 241/1990, D.Lgs. n. 546/1992,
Regolamenti comunali I.U.C., delle entrate e del funzionamento degli organi e
degli uffici.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Personale ufficio tributi

TERMINI

Costituzione entro 60 giorni dalla notifica del ricorso o entro sei mesi dal
deposito della sentenza, se non notificata, entro 60 giorni, se notificata.




COMUNE DI PIOVE DI SACCO - UFFICIO TRIBUTI
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COMUNE DI PIOVE DI SACCO - UFFICIO TRIBUTI
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COMUNE DI PIOVE DI SACCO
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COMUNE DI PIOVE DI SACCO - UFFICIO TRIBUTI
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PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore III Servizi alla Persona e Sociale

Iscrizione anagrafica (tempo:45 giorni)

Variazione indirizzo (Tempo:45 giorni)

Cancellazione per irreperibilita (termine:365 giorni)
Attestazione della regolarita di soggiorno per cittadini
comunitari (tempo: 30 giorni)

Attestazione soggiorno permanente cittadini comunitari
(tempo: 30 giorni)

Carta di identita elettronica

Autentica di firma (tempo:immediato)

Autentica di copia (tempo: immediato)

Iscrizione AIRE (tempo: 30 giorni)

Cancellazione AIRE (tempo: 30 giorni)

Nascita: redazione atto iscritto (tempo: immediato)
Nascita: trascrizione atto nascita avvenuta all'estero
(tempo: 30 giorni)

Nascita: trascrizione atto nascita neo-cittadini italiani
(tempo: 30 giorni)

Morte: Redazione atto di morte avvenuta nel Comune
(tempo: immediato)

Morte: trascrizione atto di morte avvenuta all'estero
(tempo: 30 giorni)

Matrimonio: pubblicazioni (tempo: 30 giorni)
Matrimonio: trascrizione atto matrimonio celebrato



all'estero (tempo: 30 giorni)

Separazioni/divorzi di fronte all'ufficiale di Stato civile
(tempo: 30 giorni)

Revisioni dinamiche (tempo: 20 giorni)

Revisioni semestrali (tempo: 180 giorni)

Aggiornamento annuale Albo scrutatori (tempo: 20
giorni)

Aggiornamento annuale Albo presidenti di seggio (tempo:
365 giorni)

Aggiornamento annuale Albo Giudici Popolari

Refezione scolastica

Trasporto scolastico

Buono libri-contributo regionale

Ospitalita alloggi ERP (30 giorni)

Bando Assegnazione alloggi

Bando mobilita alloggi

Ampliamento nucleo alloggi ERP (30 giorni)

Segretariato sociale

Interventi economici comunali

Bandi per agevolazioni tariffarie

impegnativa di cura domiciliare (tipo B)

Integrazione retta per inserimenti residenziali o diurni
per persone non autosufficienti

Assegno nucleo familiare numeroso e assegno di
maternita.



DENOMINAZIONE Variazione indirizzo

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di atti e operazioni finalizzate a
verificare il possesso de requisiti necessari alla registrazione del cambio
di indirizzo di un cittadino gia residente nel Comune che intende
cambiare abitazione nell’ambito del territorio comunale.

RIFERIMENTI D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 "Approvazione del nuovo regolamento

NORMATIVI anagrafico della popolazione residente";

LEGGE 24 dicembre 1954, n. 1228 “Ordinamento delle anagrafi della
popolazione residente”;
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia di
documentazione amministrativa"
D.I. 28 marzo 2014, n. 47, convertito in Legge 23 maggio 2014, n. 80
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 28 marzo 2014, n. 47
Misure urgenti per l'emergenza abitativa, per il mercato delle costruzioni
e per Expo 2015";

D.I. 9 febbraio 2012, n. 5, convertito legge 4 aprile 2012, n. 35
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 9 febbraio 2012, n. 5:
Disposizioni urgenti in materia di semplificazione e di sviluppo

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Demografici

TERMINI

45 giorni dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE Iscrizione al servizio di trasporto scolastico

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di operazioni finalizzate all’iscrizione e
all’utilizzo da parte degli alunni delle scuole primarie e secondarie di
primo grado, del servizio di trasporto scolastico attivato in alcune tratte.

RIFERIMENTI L.R. n. 31 del 2 aprile 1985 e successive modifiche "Norme e interventi

NORMATIVI per agevolare i compiti educativi delle famiglie e per rendere effettivo il
diritto allo studio";
Delibera di G.C.n.128 del 20/11/2018; Delibera G.C. n.3 - 8/1/2019
(tariffe).

RISORSE UMANE Front office: personale del PoliSportello

ASSEGNATE Back office: Responsabile Settore, Servizi scolastici

TERMINI 8 gg




DENOMINAZIONE Separazioni/divorzi di fronte ufficiale stato civile

DESCRIZIONE Il processo consiste in una serie di attivita finalizzate a sottoscrivere un
accordo di separazione o di divorzio innanzi all’Ufficiale dello Stato
Civile in alternativa alle procedure giudiziali previste dal codice civile.

RIFERIMENTI Decreto Legge n. 132/2014 convertito con legge 10 novembre 2014, n.

NORMATIVI 162

RISORSE UMANE Demografici

ASSEGNATE

TERMINI 30 gg




DENOMINAZIONE Bando mobilita alloggi erp
I1 processo consiste nella pubblicazione di un bando riservato a coloro

DESCRIZIONE che gia sono titolari di un alloggio erp e intendono richiedere il cambio
dell’alloggio per adeguamento alle esigenze del nucleo familiare o per
presenza di componenti portatori di handicap.

RIFERIMENTI Legge regionale n.39 del 3 novembre 2017; Regolamento attuativo 10

NORMATIVI agosto 2018.

RISORSE UMANE Responsabile Settore, Ufficio ERP

ASSEGNATE

TERMINI

Pubblicazione bando: biennale.




DENOMINAZIONE

Bando alloggi erp

DESCRIZIONE I1 processo consiste nella pubblicazione di un bando finalizzato alla
definizione di una graduatoria per I’assegnazione di alloggi di Edilizia
residenziale Pubblica di proprieta del Comune, secondo le disposizioni
contenute nella Legge regionale in materia di edilizia residenziale
pubblica.

RIFERIMENTI Legge regionale n.39 del 3 novembre 2017; Regolamento attuativo 10

NORMATIVI agosto 2018.

RISORSE UMANE

ASSEGNATE Responsabile Settore III, Ufficio ERP

TERMINI Pubblicazione bando entro 30 Settembre di ogni anno




DENOMINAZIONE

Iscrizione al servizio di refezione scolastica

DESCRIZIONE

Il processo consiste nell’insieme di operazioni finalizzate
all’iscrizione e all’utilizzo da parte degli alunni delle scuole
dell’infanzia e primarie del servizio di refezione scolastica gestito
dal Comune.

RIFERIMENTI
NORMATIVI

D.G.R. 1663 del 12/11/2018 “Linee di indirizzo per il miglioramento
della qualita nutrizionale nella ristorazione scolastica;

Delibera di G.C.n.51 del 12/4/2018 “Atto di indirizzo per l'avvio
della procedura di gara per I'affidamento del servizio di refezione
scolastica”.

Delibera di Giunta Comunale n. 71 del 8/8/2017 “Introduzione del
portale per la gestione pasti on-line nelle mense scolastiche”;
Delibera di G.C. 128 del 20/11/2018 — G.C.n.3 — 8/1/2019 (Tariffe)

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Silvia Ferretto- Servizi scolastici

TERMINI

8 gg




DENOMINAZIONE Ospitalita alloggi erp
I1 processo consiste nell’attivita istruttoria volta a verificare il possesso
DESCRIZIONE dei requisiti per ottenere 1’ospitalita di persone non appartenenti al nucleo
familiare originario, all’interno di un alloggio ERP.
Legge regionale n.39 del 3 novembre 2017 art.40; Regolamento attuativo
RIFERIMENTI 10 agosto 2018, art.17.
NORMATIVI
RISORSE UMANE Responsabile Settore, Ufficio ERP
ASSEGNATE
TERMINI Entro 30 giorni dalla richiesta




DENOMINAZIONE

Pubblicazioni matrimonio

DESCRIZIONE Il processo consiste in una serie di attivita finalizzate all’acquisizione e
verifica dei documenti necessari alla stesura del verbale di pubblicazione,
necessario alla celebrazione del matrimonio, civile o concordatario.

RIFERIMENTI D.M. del 27 febbraio 2001, in G.U. n. 66 del 20 marzo 2001 "Tenuta dei

NORMATIVI registri dello stato civile nella fase antecedente all'entrata in funzione
degli archivi informatici".

D.P.R. n. 396 del 3 novembre 2000 "Regolamento per la revisione e la
semplificazione dell'ordinamento dello stato civile, a norma dell'articolo
2, comma 12, della legge 15 maggio 1997, n. 127" e circolari integrative.
C.c. artt. 84 e seguenti

RISORSE UMANE Demografici

ASSEGNATE

TERMINI Procedimento: 30 gg

Pubblicazione: 8 gg




DENOMINAZIONE Iscrizione anagrafica

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di atti e operazioni finalizzate a
verificare il possesso de requisiti necessari all’iscrizione nei registri
dell’anagrafe di un cittadino che intende fissare la propria residenza
presso il Comune.

RIFERIMENTI D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 "Approvazione del nuovo regolamento

NORMATIVI

anagrafico della popolazione residente"
LEGGE 24 dicembre 1954, n. 1228 “Ordinamento delle anagrafi della
popolazione residente”.
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia di
documentazione amministrativa"
D.I. 28 marzo 2014, n. 47, convertito in Legge 23 maggio 2014, n. 80
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 28 marzo 2014, n. 47
Misure urgenti per I'emergenza abitativa, per il mercato delle costruzioni
e per Expo 2015"

D.1. 9 febbraio 2012, n. 5, convertito legge 4 aprile 2012, n. 35
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 9 febbraio 2012, n. 5:
Disposizioni urgenti in materia di semplificazione e di sviluppo

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Demografici

TERMINI

45 giorni dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE Iscrizione anagrafica

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di atti e operazioni finalizzate a
verificare il possesso de requisiti necessari all’iscrizione nei registri
dell’anagrafe di un cittadino che intende fissare la propria residenza
presso il Comune.

RIFERIMENTI D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 "Approvazione del nuovo regolamento

NORMATIVI

anagrafico della popolazione residente"
LEGGE 24 dicembre 1954, n. 1228 “Ordinamento delle anagrafi della
popolazione residente”.
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia di
documentazione amministrativa"
D.I. 28 marzo 2014, n. 47, convertito in Legge 23 maggio 2014, n. 80
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 28 marzo 2014, n. 47
Misure urgenti per I'emergenza abitativa, per il mercato delle costruzioni
e per Expo 2015"

D.1. 9 febbraio 2012, n. 5, convertito legge 4 aprile 2012, n. 35
"Conversione, con modificazioni, del decreto-legge 9 febbraio 2012, n. 5:
Disposizioni urgenti in materia di semplificazione e di sviluppo

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Demografici

TERMINI

45 giorni dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE

Rilascio carta di identita elettronica (CIE)

DESCRIZIONE

I1 processo consiste nell’insieme di attivita finalizzate al rilascio della
carta di identita elettronica, documento di riconoscimento che consente di
identificare il titolare sia sul territorio nazionale che all'estero.

RIFERIMENTI
NORMATIVI

deliberazione di Giunta Comunale n. 116 del 30.11.2017 “Approvazione
aliquote d'imposta e tariffe per i servizi a domanda individuale, tariffe per
le operazioni cimiteriali, suap anno 2018”;

* Decreto del Ministero dell'Economia e delle Finanze 25 maggio 2016
"Determinazione del corrispettivo a carico del richiedente la carta
d’identita elettronica, ai sensi dell’art. 7-vicies quater del decreto-legge
31 gennaio 2005 n. 7", convertito, con modificazioni, dalla legge 31
marzo 2005 n. 43

* Decreto del Ministero dell'Interno 23 dicembre 2015 "Modalita tecniche
di emissione della Carta d’identita elettronica"

* Decreto legge 31 gennaio 2005 n. 7 convertito, con modificazioni, dalla
legge 31 marzo 2005 n. 43 "Disposizioni urgenti per I’universita e la
ricerca, per i beni e le attivita culturali, per il completamento di grandi
opere strategiche, per la mobilita dei pubblici dipendenti e per
semplificare gli adempimenti relativi a imposte di bollo e tasse di
concessione, nonché altre misure urgenti"

* Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 "Codice dell’amministrazione
digitale"

* Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 ottobre 1999 n.437
"Regolamento recante caratteristiche e modalita per il rilascio della Carta
di identita elettronica e del documento di identita elettronico"

* Legge 21 novembre 1967, n. 1185 e successive modificazioni ed
integrazioni

* Regio decreto 6 maggio 1940, n. 635 (reg. esecuzione Tulps)

* Regio decreto 18 giugno 1931, n. 773 (T.U.L.P.S.), art. 3.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Demografici

TERMINI

8 gg




DENOMINAZIONE Cancellazione per irreperibilita

DESCRIZIONE Il processo consiste in una serie di attivita volte ad accertare il permanere
dei requisiti necessari al mantenimento della residenza di un cittadino nel
Comune e alla sua eventuale cancellazione dai registri dell’anagrafe.

ﬁggﬁi‘;{}z\ﬁn Dpr 30 maggio 1989, n. 223 "Regolamento anagrafico della popolazione

residente";

Legge 24 dicembre 1954, n. 1228 "Ordinamento delle anagrafi della
popolazione residente".

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia di
documentazione amministrativa'.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Front office: personale del PoliSportello
Back office: Demografici

TERMINI

365 giorni dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE Contributo regionale buono libri

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di operazioni finalizzate alla
verifica del possesso dei requisiti per 1’erogazione del contributo
regionale agli alunni delle scuole dell’obbligo statali e paritarie, per
la copertura totale o parziale della spesa per I’acquisto dei libri di
testo, contenuti didattici alternativi e supporti didattici indicati dalle
Istituzioni scolastiche e formative nell’ambito dei programmi di
studio.

RIFERIMENTI L.448/1998, Art.27, D.G.R. n.1035 del 17.7.2018

NORMATIVI

RISORSE UMANE | Front office: personale del PoliSportello

ASSEGNATE Back office: Responsabile Settore, Servizi scolastici

TERMINI 8 gg




DENOMINAZIONE Autentica di firma

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’attestazione da parte di un pubblico ufficiale
che la sottoscrizione di una dichiarazione ¢ stata apposta in sua
presenza previo accertamento dell’identita di chi sottoscrive.

RIFERIMENTI D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia
NORMATIVI di documentazione amministrativa", art.21.

RISORSE UMANE | personale del PoliSportello

ASSEGNATE

TERMINI immediato




DENOMINAZIONE Attestazione regolarita soggiorno permanente cittadini comunitari

DESCRIZIONE Il processo consiste in una serie di attivita volte ad accertare il
possesso dei requisiti necessari al soggiorno in Italia del cittadino
comunitario ¢ al successivo rilascio di attestato di soggiorno.

RIFERIMENTI Decreto Legislativo n. 30 del 6 febbraio 2007 e successive
NORMATIVI modificazioni.

RISORSE UMANE | Front office: personale del PoliSportello

ASSEGNATE Back office: Demografici

TERMINI 30 gg dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE Autentica di copia

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’attestazione da parte di un pubblico ufficiale
che la copia di un documento ¢ conforme all’originale che egli ha
emesso, che ha in deposito oppure che gli viene esibito.

RIFERIMENTI D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Disposizioni legislative in materia
NORMATIVI di documentazione amministrativa", art.18.

RISORSE UMANE | personale del PoliSportello

ASSEGNATE

TERMINI immediato




DENOMINAZIONE Attestazione regolarita soggiorno cittadini comunitari

DESCRIZIONE Il processo consiste in una serie di attivita volte ad accertare il
possesso dei requisiti necessari al soggiorno in Italia del cittadino
comunitario e al successivo rilascio di attestato di soggiorno.

RIFERIMENTI Decreto Legislativo n. 30 del 6 febbraio 2007 e successive
NORMATIVI modificazioni.

RISORSE UMANE | Front office: personale del PoliSportello

ASSEGNATE Back office: Demografici

TERMINI 30 gg dall’avvio del procedimento




DENOMINAZIONE

Ampliamento nucleo in alloggi erp

I1 processo consiste nell’attivita istruttoria volta a verificare il possesso

DESCRIZIONE dei requisiti per ottenere I’ampliamento del nucleo familiare all’interno di
un alloggio ERP.
Legge regionale n.39 del 3 novembre 2017; Regolamento attuativo 10

RIFERIMENTI agosto 2018, art. 14.

NORMATIVI

RISORSE UMANE Responsabile Settore, Ufficio ERP

ASSEGNATE

TERMINI Entro 30 giorni dalla richiesta




DENOMINAZIONE Iscrizione e cancellazione AIRE - Anagrafe Italiani Residenti all’Estero

DESCRIZIONE Il processo consiste nell’insieme di atti e operazioni finalizzati al costante
aggiornamento della banca dati dell” anagrafe degli italiani residenti
all'estero (AIRE), su comunicazione dei consolati.

RIFERIMENTI Legge 35/2012

NORMATIVI Dpr 323/1989
Regolamento anagrafico Dpr 223/1989
Legge 470/1988

RISORSE UMANE Demografici

ASSEGNATE

TERMINI 30 giorni dall’avvio del procedimento




Iscrizione anagrafica
(tempo: 45 gg)

Awvio di diniego e ripresa
termini conclusione
procedimento (45gg)

Presentazione | No
scritti difensivi ———>

ﬂ

ulteriore accertamento

ripristino vecchia

residenza

Acquisizione della
domanda

v

Verifica
documentazione
prevista e
obbligatoria

Istruttoria
documentale

—— Entro2gg

Irricevibilita della
domanda

richiesta accertamento

Polizia Locale

)

Acquisizione esito
sopralluogo della PL

Convalida iscrizione e

chiusura pratica

Richiesta di c I

al Comune di provenienza

Comunicazione
all'Anagrafe Nazionale,
alla Motorizzazione Civile,
INPS, Agenzia Entrate

—

Entro 43gg



Variazione indirizzo

(tempo: 45 gg)

Awvio di diniego e ripresa
termini conclusione
procedimento (45gg)

Presentazione
scritti difensivi

ulteriore accertamento

ST indirizzo

Acquisizione della
domanda

v

Verifica
| ione

prevista e
obbligatoria

Istruttoria
documentale

NO N

Irricevibilita della
domanda

v

richiesta accertamento
Polizia Locale

J

Acquisizione esito
sopralluogo della PL

ripristino vecchio

Conferma variazione

v

Comunicazione
all'Anagrafe Nazionale, alla
Motorizzazione Civile,
INPS, Agenzia Entrate

—

p——

Entro 2gg

Entro 43gg



Cancellazione per irreperibilita (termine: 365 gq)

Acquisizione esito
negativo reperibilita o
richiesta cancellazione da
Terzi

l

Avvio procedimento con
comunicazione
all'interessato

ﬂ

Processo di Accertamento .
N . Richiesta accertamento a
demografico 1 ----- =

Acquisizione esito
sopralluogo della PL

N EGA?@/O
Processo di
Accertamento AGEEEE NN Richiesta accertamento a
demografico PL
v
Acquisizione esito
sopralluogo della PL
Processo di
Accertamento SRR T Richiesta accertamento a
demografico PL

Acquisizione esito
sopralluogo della PL

POSIT

Cancellazione per

N

POSITIVO

VO

Raccomandata A.R. e
deposito Albo Pretorio

Archiviazione

Comunicazione
all'Anagrafe Nazionale,

irreperibilita

alla Motorizzazione Civile,
INPS, Agenzia Entrate

Pubblicazione in Albo

Pretorio

>‘

Entro 365gg



Attestazione della
regolarita di soggiorno
per cittadini comunitari

(tempo 30gg)

Acquisizione della
richiesta

\‘7=|

Verifica
documentazione e
requisiti

Redazione lettera di
conclusione del
procedimento ed invito al
ritiro a sportello

SI

preavviso art. 10 bis

richiesta integrazione
documentale. Riprendono i
termini di conclsuione del

procedimento (30gg)

NO

Rilascio attesatazione allo
sportello

Diniego attesatazione




Attestazione soggiorno
permanente cittadini
comunitari (tempo

30g9)

Acquisizione della
richiesta

\V_J

Verifica
documentazione e
requisiti

Redazione lettera di
conclusione del
procedimento ed invito al
ritiro a sportello

SI

preavviso art. 10 bis

richiesta integrazione
documentale. Riprendono i
termini di conclsuione del

procedimento (30gg)

NO

Rilascio attesatato
permanente allo

sportello

Diniego attesatazione




Invio d'ufficio
comunicazione al

Carta di Identita cittadino 30 gg dalla
Elettronica scadenza documento

Prenotazione
appuntamento per rilascio
cie (entro 15 gg)

\V—l

Rinvio appuntamento

Verifica requisiti per
il rilascio

Inserimento dei dati nel
software del Ministero

p

Firma dell'istanza e
dichiarazione scelta
donazione organi e
sottoscrizione da parte del
cittadino

0

Rilascio della ricevuta di
richiesta della CIE con
indicazione della modalita
di consegna del
documento

v

Invio dal Ministero tramite
raccomandata entro 8 gg




Autentica di firma
(tempo: immediato)

verbale

Acquisizione della richiesta

v

Verifica contenuto
dichiarazione

Eventuale apposizione
della marca da bollo

l

Irricevibilita della
domanda

Sottoscrizione da parte del
richiedente

)

Firma e timbro da parte
dell'ufficiale

i

Rilascio dell'autentica




Autentica di copia
(tempo: immediato)

Acquisizione della
richiesta verbale

\l/—‘

Verifica conformita
copia/originale

Irricevibilita della
domanda

Eventuale apposizione
della marca da bollo

Firma e timbro da parte
dell'ufficiale

)

Rilascio dell'autentica




Iscrizione AIRE

(tempo: 30g9g)

Acquisizione della
comunicazione dal
consolato

Acquisizione della
comunicazione dallo Stato
Civile a seguito trascrizione

atto di nascita

v

Registrazione sul
Protocollo AIRE

—

Verifica
documentazione

NO

Irricevibilita della

Sl

Comunicazione al
Consolato (via PEC)

documentazione

Comunicazione
all'interessato (via r/r)




Cancellazione AIRE
(tempo: 30g9g)

Acquisizione della
comunicazione dal
consolato

Acquisizione della
comunicazione dallo Stato
Civile a seguito di
trascrizione atto di morte

Registrazione sul
Protocollo AIRE

Verifica
documentazione

Sl

—

Irricevibilita della
documentazione

Comunicazione al
Consolato (via PEC)

Comunicazione
all'interessato (via r/r)




Revisioni dinamiche

(tempo: 20gg)

Cancellazione degli
emigrati, defunti e chi ha
perso il diritto elettorale

(I"a tornata)

J

Comunicazione alla
Commissione
Circondariale, Prefettura e
Tribunale

] -
v —

Iscrizione immigrati,
acquisti cittadinanza,

variazioni indirizzo interne
al Comune (I1"a tornata)

-

Comunicazione alla
Commissione
Circondariale, Prefettura e
Tribunale

I

Pubblicazone all'Albo
Pretorio dei nuovi iscritti e
dei cancellati

Stampa tessere nuovi
iscritti e tagliandi per
variazioni di indirizzo

—

Entro il 10 gennaio (1*a
Revisione)

Entro il 10 luglio (l1*a
Revisione)

Entro il 31 gennaio (1*a
Revisione)

Entro il 31 luglio (l1*a
Revisione)

Dal 1 al 5 febbraio (I*a
Revisione)

dal 1 al 5 agosto (I1*a
Revisione)



Revisioni semestrali

(tempo: 180gg)

compimento del 18° anno

Compilazione dell'elenco
preparatorio con i nati il
semestre successivo al

R—

Mese di Febbraio

(I"a revisione semestrale)
Mese di Agosto

(l1"a revisione semestrale)

J

Richiesta dei certificati di
nascita

!

Richiesta del casellario
giudiziario

Entro il 20 marzo

(I*a revisione semestrale)
Entro il 20 settembre

(lI*a revisione semestrale)

l

Formazione degli elenchi

!

Entro il 10 aprile
(I*a revisione semestrale)

— .
Entro il 10 ottobre
(I1"a revisione semestrale)
Ripartizione del territorio
in sezioni
L\L _J

Affissione del manifesto
di aviso con i nuovi
elenchi

Apposizione delle
modifiche alle liste
elettorali

= -

Affissione del manifesto di
awviso con
I'aggiornamento delle liste
elettorali

Entro I'11 aprile

(Ina revisione semestrale)
Entro I'11 ottobre

(l1na revisione semestrale)

ﬁﬁ

Entro il 20 giugno

(I*a revisione semestrale)
Entro il 20 dicembre

(I1a revisione semestrale)

Entro il 21 giugno

(I*a revisione semestrale)
Entro il 21 dicembre

(I1"a revisione semestrale)



Aggiornamento
annuale albo
scrutatori (tempo: 20 —
gg) Acquisizione della 1

domanda

A Novembre dell'anno precedente per le
ISCRIZIONI e CANCELLAZIONI PER RINUNCIA

Verifica requisiti

3

Convocazione
Commissione Elettorale
Comunale

|

Aggiornamento dell'Albo
scrutatori con iscrizioni e
cancellazioni

}

Invio comunicazione in
caso di rigetto della
domanda

l

Pubblicazione deposito
dell'Albo aggiornato per
15 giorni

v

Trasmissione dell'Albo
aggiornato alla
Commissione Elettorale
Circondariale, alla
Prefettura ed al Tribunale




Aggiornamento
annuale albo
Presidenti di Seggio —
(tempo: 365gg)

1 A Novembre dell'anno precedente proposte per le

Acquisizione della — ISCRIZIONI

domanda

|
!

Verifica del possesso dei
requisiti

b

Aggiornamento dell'Albo

scrutatori con inserimenti

e cancellazioni (emigrati,
morti, over-70)

Redazione dei verbali di
Iscrizione e Cancellazione
da parte dell'Ufficiale
Elettorale

-

Trasmissione via PEC dei
verbali alla Corte di
Appello di Venezia

1 Entro il 30 Novembre per le ISCRIZIONI
J:y Entro il 12 Gennaio proposte per le

CANCELLAZIONI
T -
i —
Ricezione della richiesta di l
nuovi iscritti da parte della — Entro Febbraio
Corte di Appello J

Trasmissione via PEC dei

nuovi nominativi alla Corte
di Appello di Venezia

I

Acquisizione dell'elenco
definitivo proveniente
dalla Corte di Appello per
controllo e verifica

__ [Entro Settembre




Aggiornamento annuale albo Giudici Popolari

Pubblicazione Manifesto
apertura iscrizioni

L

Acquisizione delle Entro il 31 Luglio
domande

l

1° Aprile di tutti gli ANNI
DISPARI

Verifica possessodei |+ [yo || Rigetto della domanda
requisiti

r -

Convocazione della
Commissione Elettorale
Comunale per
I'aggiornamento dell'Albo
dei Giudici Popolari

Y —

Redazione del verbale di |Entro il 10 Settembre
approvazione degli elenchi| [

Trasmissione via PEC degli
elenchi al tribunale

Y

Ricezione degli elenchi
approvati dal Tribunale

)

Pubblicazione degli
elenchi approvati all'Albo
Pretorio per 10 giorni ai
fini degli eventuali ricorsi

!

Pubblicazione all'Albo
degli elenchi definitivi ed
approvati dal Tribunale

L Tra Agosto e Settembre

Entro 15 Novembre

Entro 15 Gennaio




NASCITA: redazione atto OICHIARAZIONE DI
iscritto (tempo: NASCITA
immediato)

dichiarazione da entrambi Dichiarazione da un

i genitori se non coniugati genitore se coniugato

pr

v

Acquisizione attestazione
dell'avvenuta nascita
formato dall'ostetrica,
documento di identita
de/dei genitori

v

Formazione
dell'atto di nascita e

Trasmissionedei dati
all'anagrafe di residenza
della madre

v
Trasmissione dell'attodi
nascita al Comune di
residenza della madre se
diverso da Piove di Sacco
per trascrizione

3

Comunicazione della
registrazione dell'atto di
nascita al Comune di
nascita se diverso da

v

Assicurazione alla
direzione sanitaria della
registrazione dell'atto di

nascita




NASCITA: trascizione atto nascita avvenuta all'estero (tempo: 30gg)

Trasmissione di copia Richiesta da parte
dell'atto dal Consolato dell'interessato

J

Verifica requisiti
formali dell'atto

Produzione integrazioni

richiesta
integrazione
documentale

Trascrizione dell'atto sul
registro

Diniego

\ v

Comunicazione di
avvenuta trascrizione al
richiedente

Comunicazione di
avvenuta trascrizione al
Consolato e interessati

Comunicazione
all'Anagrafe per
aggiornamento




NASCITA: trascizione
atto nascita neo-cittadini
italiani (tempo: 30gg)

Ricezione richiesta da
parte dell'interessato

S|

Verifica documentale e
controllo della regolarita
formale e normativa

Richiesta di integrazione
documentale

Trascrizione dell'atto sul
registro

v

Comunicazione di
avvenuta trascrizione al
richiedente

0

Trasmissione digitale dei
dati all'Anagrafe per
aggiornamento

Integrazione

Avviso di diniego




MATRIMONIO:
pubblicazioni
(tempo: 30gg)

Richiesta pubblicazioni:
- matrimonio civile da
interessati
- se matrimonio
concordatario dal parroco

v

Richiesta certificazione:
copia integrale atto di
nascita e contestuale al
Comune di residenza

r---.-.,-.
5]
%)
2
=
3
5]
=
5

°
o
=
=3
<
o
S
=
QO
=

Stesura verbale di
richiesta

)

Sottoscrizione del verbale da parte
degli interessati

Pubblicazione all'Albo
Pretorio

1
E Richiesta di atto di morte
| per vedovi
|

L.

In caso di
matrimonio
concordatario

Consegna ai futuri sposi
nulla osta per il parroco

In caso venga
celebrato da
persona diversa
dal Sindaco

Redazione delega per il
Comune che celebrera il
matrimonio

Redazione della eseguita

pubblicazione

In caso venga celebrato in
altro Comune

celebrante

Verifica dei requisiti del

}

Redazione atto di delega

v

Sottoscrizione dell'atto di
delega da parte del
Sindaco e del celebrante




ricezione copia degli atti
dal Consolato

Richiesta da parte degli
interessati

MATRIMONIO: trascizione atto matrimonio celebrato all'estero (tempo: 30gg)

J

Verifica requisiti
formali dell'atto

Trascrizione dell'atto sul
registro

e

Annotazione sull'atto di
nascita

Comunicazione di
avvenuta trascrizione al
Consolato e interessati

7

Proposta annotazione su
secondo originale
Procuratore/Prefettura

documentale

Comunicazione di
avvenuta trascrizione al
richiedente

v

Comunicazione
all'Anagrafe per
aggiornamento

Produzione

integrazioni

Richiesta
Integrazione

Diniego




MORTE: redazione atto
di morte avvenuta nel
Comune (immediato)

stesura atto di morte
su dichiarazione sanitaria
(ospedale-P.1IB)
Su dichiarazione familiare/IOF
decessi in casa (P.1)

J/_‘

acquisizione scheda di
morte e certificato
necroscopico

v

Redazione certificazioni
per trasporto e
seppellimento /

cremazione

)

Annotazione della morte
sull'atto di nascita

Se non residente Trasmissione copia Comunicazione

conforme dell'atto al
Comune di residenza

all'Anagrafe per
aggiornamento

Se residente



MORTE: trascizione
atto di morte

Y Ricezione di copia dell'atto Ricezione richiesta da

awenUta a" eStero dal Consolato parte dell'interessato

(tempo: 30g9g)

]/ NO > Integrazione

verifica requisiti

Richiesta di integrazione
documentale

Trascrizione dell'atto sul

registro
Awviso di diniego
Comunicazione di Comunicazione di
avvenuta trascrizione al avvenuta trascrizione al
Consolato richiedente

proposta di annotazione di
morte su atto di nascita

v

Trasmissione della
proposta di annotazione
alla Procura / Prefettura

v

Comunicazione
all'Anagrafe per
aggiornamento




SEPARAZIONI /
DIVORZI di fronte
all'ufficiale dello
Stato Civile
(tempo: 30gg)

In caso di divorzio

presentazione della
domanda

Y

Valutazione richiesta di
compatibilita con la
competenza e la norma
e sottoscrizione

Acquisizione copia
integrale dell'atto di
matrimonio e cerficiato
residenza e stato famiglia

v

Definizione data
appuntamento

b

Redazione atto volonta
alla separazione o divorzio

\W

procedimento con

rilascio copia avvio del

Proposta di annotazione

definzione appuntamento

Redazione atto di

conferma dell'accordo

di separazione al Comune
di matrimonio

Annotazione di
separazione

Se il Comune di
matrimonio non & Piove
di Sacco

Y

Se il Comune di
matrimonio e Piove di
Sacco

Trasmissione della
proposta di annotazione
alla Procura/Prefettura

Annotazione di divorzio
cessazione o scioglimento

Se il Comune di
matrimonio &
Piove di Sacco

Trasmissione della

Se il Comune di
matrimonio non &
Piove di Sacco

Proposta di annotazione
al Comune di matrimonio

proposta di annotazione
alla Procura/Prefettura

Redazione proposta di
annotazione sull'atto di
nascita dei coniugi

l

Comunicazione
all'Anagrafe per
aggiornamento variazione
stato civile

Rilevazione statistica ed
inserimento dati nel

portale ISTAT

\l/ —

In caso di
separazione



Predisposizione moduli di
iscrizione

Refezione scolastica

v

Pubblicazione sul sito

PoliSportello
]
\Z
Consegna del modulo di
iscrizione al Ppolisportello
[ ———
v

Acquisizione delle
domande relative ai nuovi
utenti ed estrapolazione
dei dati su file excel

v

Lavorazione dei dati,
bonifica ed importazione
sul Software di gestione e
creazione password utenti

v

Presentazione domanda al
Polisportello allegando
prescrizione medica

Dieta speciale

v

Elaborazione lista Registrazione nuove attivazioni

complessiva utenti mensa < diete speciali e trasmissione alla
ditta incaricata del Servizio e

all'ULSS 6 per la validazione
Comunicazione di

iscrizione al servizio di
Refezione Scolastica e
consegna password




Trasporto scolastico

Predisposizione moduli di
iscrizione, percorsi e orari
del servizio

v

Pubblicazione sul sito del
PoliSportello

v

presentazione della

domanda al PoliSportello

Comunicazione al
richiedente del diniego

Acquisizione e
istruttoria delle
domande relative ai

Predisposizione
del registro degli
iscritti Ammessi al

Trasmissione alla ditta degli
iscritti e comunicazione dei
percorsi e fermate attivate

P

Inoltro agli Istituti
scolastici dell'elenco degli
iscritti




Accreditamento sul sito
regionale dedicato

Buono libri-
contributo regionale

v

Pubblicazione del bando
regionale sul sito del

PoliSportello
]
\2
Accreditamento dei
richiedenti tramite sito
regionale e inserimento
domanda on line
_
v
Consegna al PoliSportello
della documentazione
prevista dal bando
RIGETTO NO < | Richiesta integrazione

documentale Istruttoria delle

domande

SI
Approvazione e \J/j
comunicazione dalla
Regione delle risorse
assegnate Validazione attraverso il

sito regionale delle
domande perfezionate

Liquidazione dei contributi
assegnati e comuncazione
ai beneficiari




ospitalita alloggi erp
(30gg.)

Acquisizione della
richiesta presso
PoliSportello

\V_L

Verifica
documentazione e
requisiti

Rilascio autorizzazione
ospitalita

SI

preavviso art. 10 bis

richiesta integrazione
documentale. Riprendono i
termini di conclsuione del

procedimento (30gg)

NO

!

Comunicazione al

cittadino per ritiro

autorizzazione allo
sportello

Diniego




Bando assegnazione
alloggi

Redazione delibera
individuazione
percentuale riserve
alloggi - art.2 L.R.39/2017
(entro 30 aprile)

v

Redazione delibera
approvazione del Bando e
trasmissione alla Giunta
per |'approvazione

!

Determina di
pubblicazione del Bando
(entro 30 Settembre)

)

Pubblicazione dell'avviso
per 30 giorni

v

Presentazione della
domanda allo Sportello e

Ricezione esito
provvisorio

:

Acquisizione di tutte le
istanze entro la data di
scadenza del bando
(30 ottobre)

Istruttoria di tutte le
domande e
attribuzione

i -
- punteggi P -

Redazione determina di

approvazione della

graduatoria provvisoria

(entro 120 gg dalla
scadenza del bando)

L\l/

Pubblicazione della
graduatoria provvisoria
su Albo per 30 giorni

!

Comunicazione agli
interessati

v

Presentazione
Controdeduzioni da parte
degli esclusi

Acquisizione ed
istruttoria
controdeduzioni o

s o

Determina di approvazione
della graduatoria definitiva
e pubblicazione all'albo per

30 giorni

y

Comunicazione agli
interessati

!

Pubblicazione
graduatoria sul portale
dell’Amministrazione
Trasparente




Bando mobilita alloggi

Deterfnina di
pubblicazione del Bando
(entro 30 ottobre)

v

Pubblicazione dell'avviso
per 30 giorni

0

Acquisizione di tutte le
istanze entro la data di
scadenza del bando
(30 novembre)

V—I

Presentazione della [ Istruttoria di tutte
domanda allo Sportello B dmERR e
T attribuzione 7
o A A
. punteggi -
S ”
I "

Redazione determina di
approvazione della
graduatoria provvisoria
(entro 60 gg dalla
scadenza del bando)

v

Pubblicazione della
graduatoria provvisoria su
Albo per 30 giorni

.

Comunicazione agli
interessati

v

Presentazione Acquisizione ed
Controdeduzioni da parte jm\v istruttoria ~
degli esclusi . controdeduzioni -
. //
R o

I

v
Determina di
approvazione della
graduatoria definitiva e
pubblicazione all'albo per
30 giorni

Ricezione esito prowvisorio| <«

Comunicazione agli
interessati

v

Pubblicazione graduatoria
sul portale
dell'’Amminisazione
Trasparente




ampliamento nucleo Acquisizione della

richiesta presso

a"oggi erp (3099) PoliSportello

\V_L

Verifica
documentazione e

requisiti

preavviso art. 10 bis

richiesta integrazione
documentale. Riprendono i
termini di conclsuione del

procedimento (30gg)

Rilascio autorizzazione
ampliamento SI NO

!

Comunicazione al

cittadino per ritiro
autorizzazione allo

Diniego
sportello




PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore IV Attivita produttive/Cultura

SCIA

SCIA unica

SCIA condizionata
Autorizzazioni

Concessioni di suolo pubblico



DENOMINAZIONE

SCIA (Segnalazione certificata inizio attivita)

DESCRIZIONE

Ai sensi dell'art. 19 della Legge n. 241/1990, alcune attivita possono essere
iniziate immediatamente, dalla data di presentazione della SCIA; entro 60
giorni (30 in materia edilizia) la PA effettua i controlli sulla sussistenza dei
requisiti e dei presupposti richiesti per lo svolgimento dell'attivita; quando sia
accertata la carenza di tali requisiti, la PA pu0 vietare la prosecuzione
dell'attivita o chiedere all'interessato di conformare I'attivita alla normativa
vigente.

Questo iter riguarda, in particolare, le sole attivita «liberalizzate», ossia le
attivita per le quali I'Amministrazione ha solo il compito di verificare Ila
sussistenza di requisiti o presupposti fissati dalle norme.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge n. 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

D.Lgs. n. 222/2016 “Individuazione di procedimenti oggetto di autorizzazione,
segnalazione certificata di inizio di attivita' (SCIA), silenzio assenso e
comunicazione e di definizione dei regimi amministrativi applicabili a
determinate attivita' e procedimenti, ai sensi dell'articolo 5 della legge 7
agosto 2015, n. 124. “

D.Lgs. n. 114/1998 “Riforma della disciplina relativa al settore del commercio, a
norma dell'art. 4, comma 4, della Legge n. 59/1997".

D.Lgs. n. 59/2010 “Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel
mercato interno.”

L.R. Veneto n. 50/2012 “Politiche per lo sviluppo del Sistema Commerciale
nella Regione del Veneto”

Specifiche normative per ciascun settore di attivita e Regolamenti comunali
vigenti.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile Settore, Ufficio attivita produttive

TERMINI

60 gg dalla data della SCIA




DENOMINAZIONE

SCIA UNICA

DESCRIZIONE

In base all'art. 19-bis, comma 2, della Legge n. 241/1990 quando per lo
svolgimento di un'attivita soggetta a Scia sono necessarie altre Scia o
comunicazioni e notifiche, I'interessato presenta un'unica Scia allo Sportello
Unico del Comune, il quale la trasmette immediatamente alle altre
amministrazioni interessate per i controlli di loro competenza.

Se entro 60 giorni (30 in materia edilizia) si accerta la carenza dei requisiti, la
PA puo vietare la prosecuzione dell'attivita o chiedere all'interessato di
conformare I'attivita alla normativa vigente.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge n. 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

D.Lgs. n. 222/2016 “Individuazione di procedimenti oggetto di autorizzazione,
segnalazione certificata di inizio di attivita’ (SCIA), silenzio assenso e
comunicazione e di definizione dei regimi amministrativi applicabili a
determinate attivita' e procedimenti, ai sensi dell'articolo 5 della legge 7
agosto 2015, n. 124. “

D.Lgs. n. 114/1998 “Riforma della disciplina relativa al settore del commercio, a
norma dell'art. 4, comma 4, della Legge n. 59/1997”.

D.Lgs. n. 59/2010 “Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel
mercato interno.”

L.R. Veneto n. 50/2012 “Politiche per lo sviluppo del Sistema Commerciale
nella Regione del Veneto”

Specifiche normative per ciascun settore di attivita e Regolamenti comunali
vigenti.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile Settore, Ufficio attivita produttive

TERMINI

60 gg dalla data della SCIA




DENOMINAZIONE

SCIA CONDIZIONATA

DESCRIZIONE

In base all'art. 19-bis, comma 3, della Legge n. 241/1990 quando la Scia &
subordinata all'acquisizione di autorizzazioni o atti di assenso comunque
denominati, l'interessato presenta l'istanza allo Sportello Unico del Comune
contestualmente alla Scia. Entro 5 giorni & convocata la Conferenza di servizi.
L'avvio delle attivita & subordinato al rilascio delle autorizzazioni, che viene
comunicato dallo Sportello Unico all'interessato.

Se la presentazione della SCIA comporta l'acquisizione di atti di assenso, pareri
di altri uffici o verifiche preventive, allora siamo nel campo delle attivita non
completamente liberalizzate, giacché queste comportano prima di tutto
un'autorizzazione da parte di un'amministrazione, come ad esempio il via
libera di una soprintendenza.

In questi casi linteressato presenta l'istanza allo sportello unico e
I'amministrazione ricevente convoca una conferenza di servizi e l'avvio
dell'attivita non puo avvenire finché le autorizzazioni non vengono rilasciate.

Il termine per la convocazione della conferenza di servizi ha inizio dalla data
della presentazione della SCIA allo sportello unico comunale.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge n. 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

D.Lgs. n. 222/2016 “Individuazione di procedimenti oggetto di autorizzazione,
segnalazione certificata di inizio di attivita’ (SCIA), silenzio assenso e
comunicazione e di definizione dei regimi amministrativi applicabili a
determinate attivita' e procedimenti, ai sensi dell'articolo 5 della legge 7
agosto 2015, n. 124. “

D.Lgs. n. 114/1998 “Riforma della disciplina relativa al settore del commercio, a
norma dell'art. 4, comma 4, della Legge n. 59/1997”.

D.Lgs. n. 59/2010 “Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel
mercato interno.”

L.R. Veneto n. 50/2012 “Politiche per lo sviluppo del Sistema Commerciale
nella Regione del Veneto”

Specifiche normative per ciascun settore di attivita e Regolamenti comunali
vigenti.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile Settore, Ufficio attivita produttive

TERMINI

60 gg dalla data della SCIA




DENOMINAZIONE

AUTORIZZAZIONI

DESCRIZIONE

Quando per l'esercizio di una o piu attivita commerciali & subordinato al
rilascio del un provvedimento espresso da parte dell'’Amministrazione
competente, salvi i casi in cui e previsto il silenzio-assenso ai sensi dell'art. 20
della Legge n. 241/1990.

Se per lo svolgimento dell'attivita & necessario acquisire ulteriori atti di
assenso, si applicano le norme in tema di Conferenza di servizi (artt. 14 e ss.
Legge n. 241/1990).

Entro 5 giorni € convocata la Conferenza di servizi per acquisire le
autorizzazioni, il cui rilascio € comunicato dallo Sportello Unico all'interessato.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge n. 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

D.Lgs. n. 222/2016 “Individuazione di procedimenti oggetto di autorizzazione,
segnalazione certificata di inizio di attivita' (SCIA), silenzio assenso e
comunicazione e di definizione dei regimi amministrativi applicabili a
determinate attivita' e procedimenti, ai sensi dell'articolo 5 della legge 7
agosto 2015, n. 124. “

D.Lgs. n. 114/1998 “Riforma della disciplina relativa al settore del commercio, a
norma dell'art. 4, comma 4, della Legge n. 59/1997”.

D.Lgs. n. 59/2010 “Attuazione della direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel
mercato interno.”

L.R. Veneto n. 50/2012 “Politiche per lo sviluppo del Sistema Commerciale
nella Regione del Veneto”

Specifiche normative per ciascun settore di attivita e Regolamenti comunali
vigenti.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile Settore, Ufficio attivita produttive

TERMINI

60 gg dalla data di presentazione dell'istanza




DENOMINAZIONE

CONCESSIONI DI SUOLO PUBBLICO

DESCRIZIONE

Qualsiasi occupazione di spazi e di aree pubblici, che comporti o meno la
costruzione di manufatti, deve essere preventivamente autorizzata.

Sono soggette al rilascio di una concessione con pagamento di un canone le
occupazione di qualsiasi natura effettuate, di strade, corsi, piazze e relativi
spazi soprastanti e sottostanti e comunque, sui beni appartenenti al demanio o
al patrimonio indisponibile del Comune.

Lo spazio pubblico si intende occupato quando non sia nella integrale
disponibilita comune, indipendentemente dal fatto che il titolare della
concessione lo utilizzi o meno.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge n. 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

D.Lgs. n. 222/2016 “Individuazione di procedimenti oggetto di autorizzazione,
segnalazione certificata di inizio di attivita’ (SCIA), silenzio assenso e
comunicazione e di definizione dei regimi amministrativi applicabili a
determinate attivita' e procedimenti, ai sensi dell'articolo 5 della legge 7
agosto 2015, n. 124.”

Regolamento comunale per installazione della pubblicita stradale e degli
elementi di arredo urbano n. 62/2014.

Regolamento comunale per I'applicazione del canone per l'occupazione di
spazi ed aree pubbliche (COSAP) n. 12/2017.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile Settore, Ufficio attivita produttive

TERMINI

30/45 gg aseconda della tipologia di concessione richiesta




SCIA

Casellario

Banca dati nazionale Antimafia

Controllo conformita U
edilizia/urbanistica e ITA'
restituzione esito controllate

Ricezione domanda telematica
da portale

v

L'operatore scarica le pratiche
da portale

J

Assegnazione della pratica al
personale del Commercio per
materia di competenza

r

Inoltro al Commercio

v

Verifica requisiti morali (per
tutte le attivita eccetto gli
Artigiani)

v

Verifica requisiti professionali
(solo per attivita Alimentari,
Acconciatori/Estetiste/
Piercing/Tatoo, Pubblici
Esercizi)

)

Inoltro al Servizio Edilizia per
verifica conformita edilizia /
urbanistica

Polizia Locale

NEGATI

Redazione del diniego e del

- - . divieto di prosecuzione
Ricezione divieto prosecuzione R o
attivits <71 dell'attivita e trasmissione

all'interessato

v

Comunicazione al Registro
Imprese dell'esito negativo

TUTTE LE

v

Dichiarazioni fornite

Visura CCIAA

Estratto conto INPS

Regolamento Comunale

Verifica correttezza formale controllate

ATTIVITA'

PER PUBBLICI
ESERCIZI Sorvegliabilita dei locali

Leggi Regionali/Norme
nazionali e Comunitarie

controllate
Esito  CONFORMAZIONE Richiesta c‘onformazione della
o, - pratica entro 30gg
\\\ ,r”f
POSITIVO \I/_]

Ricezione richiesta di
conformazione

Formazione del
silenzio/assenso

v

v

Conformazione della pratica e
trasmissione

Comunicazione esito

v

Ricezione pratica conformata ——

Enti competenti

Impresa




Ricezione domanda telematica
da portale

v

L'operatore scarica le pratiche
da portale

v

Assegnazione della pratica al
personale del Commercio per
materia di competenza

SCIA UNICA

Inoltro agli Enti competenti—

Ufficio Commercio

Altri uffici (Ambiente, Sport,
Manifestazioni, altri..)

DELLA MATERIA

Altri Enti (Questura, Prefettura,
Ag. Dogane, U.L.S.S., Monopoli
Stato, Regione, Provincia,

A SECONDA
DELLE ATTIVITA'

Casellario Verifica requisiti morali (per VV.FF., altri..)
tutte le attivita eccetto gli
Artigiani)
Banca dati nazionale Antimafia " . . . Dichiarazioni fornite
Verifica requisiti professionali
(solo per attivita Alimentari,
Acconciatori/Estetiste/
Piercing/Tatoo, Pubblici Visura CCIAA
Esercizi)
Estratto conto INPS
Inoltro al Servizio Edilizia per
Controllo conformita TuTT] verifica conformita edilizia /
edilizia/urbanistica e ITA' urbanistica
restituzione esito
I
) TUTTELE Regolamento Comunale
A
Verifica correttezza formale
LE Leggi Regionali/N
ATTIVITA eggl églona i 9rm-e
nazionali e Comunitarie
Sorvegliabilita dei locali/
Polizia Locale verifica attivazione attivita nel
rispetto delle norme di settore
Richiesta conformazione della
: CONFORMAZI
NEGATI . ESiig - pratica entro 30gg
o -
S, -
Redazione del diniego e del \«\_N //”
- - . divieto di prosecuzione i \1/_‘
Ricezione divieto prosecuzione POSITIVO

<71 dell'attivita e trasmissione
all'interessato

v

Comunicazione al Registro

attivita

Formazione del
silenzio/assenso

Ricezione richiesta di
conformazione

v

Conformazione della pratica e

Imprese dell'esito negativo

)

Comunicazione esito

trasmissione

v

Ricezione pratica conformata ——

UTTE LE
ATTIVITA'
Enti competenti
Polizia Locale e altri uffici
comunali (per materia di
Impresa
competenza)




SCIA
CONDIZIONATA

Casellario

Pit di un Ente?

Banca dati nazionale Antimafia

Ricezione domanda telematica
da portale

v

L'operatore scarica le pratiche
da portale

v

Assegnazione della pratica al
personale del Commercio per
materia di competenza

Ufficio Commercio

Altri uffici comunali

Inoltro agli Enti competenti e
richiesta autorizzazione

Altri Enti (Questura, Prefettura,
Ag. Dogane, U.L.S.S., Monopoli
Stato, Regione, Provincia,
VV.FF., altri..)

Indizione Conferenza dei Servizi
/,-v—SJ‘% e trasmissione convocazione
~ agli Enti interessati

Svolgimento della Conferenza
dei Servizi e redazione verbale

con autorizzazioni Enti Terzi

| Redazione parere e
\[/ trasmissione

Verifica requisiti morali (per

tutte le attivita eccetto gli
Artigiani)

5/ Dichiarazioni fornite

Verifica requisiti professionali
(solo per attivita Alimentari,
Acconciatori/Estetiste/
Piercing/Tatoo, Pubblici
Esercizi)

v

Inoltro al Servizio Edilizia per

Visura CCIAA

Estratto conto INPS

Controllo conformita
edilizia/urbanistica e
restituzione esito

TUTT verifica conformita edilizia /
ITA urbanistica

I

V2 TUTTE LE
ATT

Regolamento Comunale

Verifica correttezza formale
LE
é ATTIVITA'

Leggi Regionali/Norme
nazionali e Comunitarie

Polizia Locale

Sorvegliabilita dei locali/verifica
attivazione attivita nel rispetto
delle norme di settore)

Ricezione divieto prosecuzione P
attivita

Redazione del diniego e del T
divieto di prosecuzione \1/—‘
dell'attivita e trasmissione

Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg

_CONFORMAZIONE
>

NEGATI - Esito -
“\%\ o

POSITIVO
Ricezione richiesta di

all'interessato
conformazione

Comunicazione al Registro
Imprese dell'esito negativo

J/ Formazione del \L

silenzio/assenso
Conformazione della pratica e
\Ll/ trasmissione

Y

Ricezione pratica conformata ——

Comunicizione esito

A SECONDA TU LE

DELL'ATTIVITA! ATTIVITA' DELL'ATTIVITA!
Polizia Locale e altri uffici
comunali (per materia di Impresa Enti competenti
competenza)




Ricezione domanda telematica
da portale

AUTORIZZAZIONI Y

L'operatore scarica le pratiche
da portale

‘

Assegnazione della pratica al
personale del Commercio per
materia di competenza

Inoltro agli Enti competenti e
richiesta autorizzazione

Redazione avvio procedimento (da
parte del responsabile del

Ufficio Commercio

Altri Enti (Questura, Prefettura,
Ag. Dogane, U.L.S.S., Monopoli
Stato, Regione, Provincia,

A SECONDA

VV.FF., altri..)
procedimento) e trasmissione

all'impresa

awvio pr

Indizione Conferenza dei Servizi
e trasmissione convocazione
agli Enti interessati

e

~.
Pili di un Ente? >

Svolgimento della Conferenza

dei Servizi e redazione verbale

con autorizzazioni, pareri Enti
Terzi

| ione parere e
Casellario \[/ trasmissione

Verifica requisiti morali

Dichiarazioni fornite
Banca dati nazionale Antimafia

A SECONDA Visura CCIAA, Estratto conto
DELLE ATTIVITA' INPS, iscrizioni albi
professionali, altri

Verifica requisiti pr




%

Controllo conformita
edilizia/urbanistica e
restituzione esito

Inoltro al Servizio Edilizia per
verifica conformita edilizia /
urbanistica (solo per attivita in
spazi chiusi, non per pubblico
spettacolo)

v

Verifica agibilita dei luoghi e
restituzione esito

N

Inoltro alla Commissione
Comunale Vigilanza Locali
Pubblico Spettacolo per verifica
ita luoghi (solo per attivita
in spazi aperti/chiusi per
pubblico spettacolo)

TUTTE LE

Verifica correttezza formale

J

Regolamento Comunale

A
LE Leggi Regionali/Norme
ATTIVITA' i o
nazionali e Comunitarie

Verifica strutturale corretto
montaggio attrazioni (solo per
Spettacolo Viaggiante)

NEGATI

Redazione del provvedimento
di diniego e trasmissione al
Responsabile di Settore per la
firma

~
- ~

~

< Esito

™~

POSITIVO

RICHIESTA INTEGRAZIONI

~,

// PREAVVISO RIGETTO

Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg /
controdeduzioni entro 10gg

Ricezione pratica conformata /
controdeduzioni

\l/_l

Redazione provvedimento
finale e trasmissione al
dirigente per la firma

Ricezione richiesta di
conformazione /
controdeduzioni

’

)

Firma del Responsabile di
Settore

Comunicazione esito

QUALUNQUE

Polizia Locale

Conformazione della pratica /

controdeduzioni e trasmissione

Impresa

Enti competenti




CONCESSIONI
di SUOLO
PUBBLICO

Ricezione domanda telematica
da portale per le Ditte
(cartaceo o PEC per
Associazioni senza scopo di
lucro)

}

L'operatore scarica le pratiche
da portale

!

Assegnazione della pratica al
personale del Commercio per
materia di competenza

da parte dell'ufficio gestore

|

Avvio del procedimento
istruttorio e richiesta pareri

Polizia Locale
(richiesta parere di rispetto norme

competenti
di compenza)
Ufficio gestore pagamenti o Ditta
affidataria pagamenti e riscossioni
(per verifica pendenze)
\[/ Ricezione richiesta parere e

trasmissione parere

Acqusizione del parere

POSI'I\'QO

Emissione bollettino con
calcolo del canone dovuto

o ditta affidataria servizio
riscossione

|

Inserimento bollettino nel
portale (per pratiche
telematiche Ditte)

Redazione del preavviso di
diniego

v

Trasmissione del preavviso
di diniego

Ricezione eventuali

controdeduzioni

j POSITIVO

Acqusizione e pagamento
del bollettino

i

Acqusizione ricevuta di
pagamento e rilascio della
concessione

|

Comunicazione esito
Polizia Locale

NEGATIVO

Conferma del diniegop |<——————

|

Comunicazione esito
Polizia Locale

Contro-
™, deduzioni

NO



PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore V  Edilizia privata/Urbanistica/Ambiente

Permesso di costruire senza conferenza (edilizia — tempo:
90 giorni)

SCIA alternativa senza conferenza (tempo: 30 giorni)
SCIA ordinaria senza conferenza (tempo: 30 giorni)
CILA (efficacia immediata )

Segnalazione Certificata di agibilita (tempo: 30 giorni)
Pareri preventivi (tempo: 30 giorni)

Interventi di edilizia produttiva in deroga allo strumento
urbanistico

Procedimento SUAP variante urbanistica

Denuncia e deposito cementi Armati

Inizio Lavori

Idoneita alloggio (tempo: 30 giorni)

Nulla osta abbattimento alberi

Istanza di accesso agli atti pratiche edilizie

CDU (tempo:30 giorni)

PUA di iniziativa privata

Segnalazioni/esposti relativi ad abbandono rifiuti,
inquinamento o condizioni di degrado igienico-ambientale
AUA-AIA su acustica o scarichi

Rilascio contributi ambientali



SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE

Permesso di costruire

DESCRIZIONE

Il processo riguardante il rilascio dei permessi di costruire & gestito dallo
sportello unico per I'edilizia. La fase istruttoria coinvolge diversi soggetti
ciascuno con le proprie specifiche competenze. Il controllo documentale
viene svolto dall’istruttore amministrativo mentre al responsabile del
procedimento spetta il compito di redigere l'istruttoria e di acquisire
pareri esterni. Il calcolo del contributo di costruzione avviene a cura di
un istruttore tecnico. Il rilascio del provvedimento finale spetta al
responsabile di settore.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 10 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata

TERMINI

90 gg dalla richiesta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE SCIA in alternativa al permesso di costruire

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per
oggetto segnalazioni di inizio attivita in alternativa al permesso di
costruire previste nei casi disciplinati dall’art. 23 del d.P.R. 380/2001.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 23 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o

per disporre il divieto di prosecuzione dell’attivita




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE SCIA procedimento ordinario

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per
oggetto segnalazioni di inizio attivita previste nei casi disciplinati dall’art.
22, comma 1, del d.P.R. 380/2001.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 22 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o

per disporre il divieto di prosecuzione dell’attivita




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Comunicazione di inizio lavori asseverata (CILA)

DESCRIZIONE Il processo di verifica delle comunicazioni di inizio lavori asseverate
consiste nella verifica della corrispondenza tra la categoria di opere
comunicate e le disposizioni contenute nel DPR 380/2001.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 6-bis del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI Efficacia immediata. Tempo di istruttoria 30 gg dalla richiesta (il termine

non stabilito dalla normativa)




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Segnalazione certificata di agibilita

DESCRIZIONE Il processo riguarda la fase istruttoria delle pratiche edilizie aventi per oggetto
segnalazioni certificate di agibilita di cui all’art. 24, comma 1, del d.P.R.
380/2001 al fine di attestare la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene,
salubrita, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli stessi
installati, nonché la conformita dell'opera al progetto presentato

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 24 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI 30 gg dalla segnalazione per richiedere la conformazione alle norme o

per disporre il divieto di prosecuzione dell’attivita




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Pareri preventivi

DESCRIZIONE Il processo attiene all’'espressione di pareri preventivi non vincolanti su
particolari progetti di particolare complessita che richiedono valutazioni
preliminari alla formale presentazione dell’istanza.

Il parere viene espresso dal responsabile del Settore V su proposta del
responsabile del procedimento che ne cura l'istruttoria.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 29 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE

TERMINI 30 gg dalla richiesta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Interventi di edilizia produttiva in deroga allo strumento urbanistico

DESCRIZIONE Il processo riguarda l'approvazione degli interventi di edilizia produttiva
approvati in deroga allo strumento urbanistico qualora ricorrano le
ipotesi stabilite dall’art. 3 comma 1 della L.R. 55/2012.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 3 della L.R. 55/2012

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI Entro 60 gg dall’esito favorevole della Conferenza di servizi il Consiglio

comunale deve esprimere parere; decorso inutilmente tale termine il
parere si intende favorevole




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Interventi di edilizia produttiva in variante allo strumento urbanistico

DESCRIZIONE Il processo riguarda l'approvazione degli interventi di edilizia produttiva
approvati in variante allo strumento urbanistico.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 4 della L.R. 55/2012

RISORSE UMANE Responsabile del Settore, Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI Entro 30 gg dalla richiesta deve essere convocata la conferenza di servizi

di cui agli artt. da 14 a 14-quinquies della L. 241/1990. Dopo l'esito
favorevole della conferenza di servizi la variante adottata € pubblicata
per 10 gg e nei successivi 20 gg possono essere presentate osservazioni.
Entro i successivi 30 gg il Consiglio comunale delibera sulla variante.




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Denuncia e deposito cementi armati

DESCRIZIONE Il processo riguarda la gestione delle procedure relative al deposito delle

denunce inerenti la realizzazione delle opere di conglomerato cementizio
armato, normale e precompresso ed a struttura metallica

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 65 e seguenti del d.P.R. 6.06.2001 n. 380

RISORSE UMANE Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE

TERMINI Verifica immediata al momento di presentazione della richiesta




SETTORE V — Edilizia privata,

Sportello Unico per I'Edilizia

urbanistica, ambiente

DENOMINAZIONE

Inizio lavori

DESCRIZIONE

Il processo di verifica delle dichiarazioni di inizio lavori ha lo scopo di
accertare la correttezza e la completezza della documentazione
obbligatoria da presentare per dare inizio ai lavori oggetto di permesso
di costruire. La responsabilita del processo ¢ in capo allo Sportello Unico
per I'Edilizia.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 20 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380 e art. 44 del Regolamento Edilizio
comunale

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio edilizia privata

TERMINI

Verifica immediata al momento di presentazione della richiesta




SETTORE V — Edilizia privata,

Sportello Unico per I'Edilizia

urbanistica, ambiente

DENOMINAZIONE

Idoneita alloggio

DESCRIZIONE

Lattestazione di idoneita alloggiativa ha lo scopo di stabilire quante
persone possono abitare nell'abitazione, in attuazione delle norme di
legge in materia di immigrazione e soggiorno dei cittadini stranieri. La
competenza del procedimento & stata assegnata all’'ufficio edilizia
privata dalla deliberazione della Giunta Comunale n. 19 del 24.03.2015

RIFERIMENTI NORMATIVI

Decreto legislativo 25.07.1998 n. 286, come modificato dalla Legge n.
94/2009. Circolare del Ministero dell'Interno, Direzione Centrale per le
Politiche dell'immigrazione e dell'Asilo, prot. 7170 del 18.11.2009.
Delibera di Giunta Comunale n. 19 del 24.03.2015.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio edilizia privata

TERMINI

30 gg dalla richiesta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Sportello Unico per I'Edilizia

DENOMINAZIONE Nulla osta abbattimento alberi

DESCRIZIONE Il processo, in capo allo Sportello Unico per I'Edilizia, e consiste nella
verifica delle informazioni contenute nella comunicazione che i cittadini
devono presentare al Comune prima di effettuare abbattimenti di
alberature, ubicate in area privata, al di sopra della soglia dimensionale
stabilita dal Regolamento Edilizio vigente.

RIFERIMENTI NORMATIVI | Art. 67 del Regolamento Edilizio comunale

RISORSE UMANE Ufficio edilizia privata
ASSEGNATE
TERMINI per adottare il provvedimento di diniego il limite & di 30 gg dalla

presentazione della comunicazione




SETTORE V — Edilizia privata,

Sportello Unico per I'Edilizia

urbanistica, ambiente

DENOMINAZIONE

Accesso agli atti — pratiche edilizie

DESCRIZIONE

Il processo si avvia con la richiesta da parte del singolo cittadino o
professionista o ditta che abbia necessita di recuperare tutta o parte
della documentazione agli atti relativa ad una pratica edilizia. E’ gestito
dal personale amministrativo in servizio presso lo Sportello Unico per
I’Edilizia.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 22 e seguenti della Legge 7 agosto 1990 n. 241; regolamento
comunale per I'esercizio dell'accesso civico e dell'accesso agli atti
amministrativi

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio edilizia privata

TERMINI

30 gg dalla richiesta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio urbanistica

DENOMINAZIONE

Certificato di destinazione urbanistica

DESCRIZIONE

Il processo di rilascio del Certificato di destinazione urbanistica e
assegnato al servizio Urbanistica dell’Ente e consiste nell’acquisizione
dell’istanza da parte del cittadino/ditta/ente/professionista e nella
redazione del certificato indicando le destinazioni urbanistiche delle
aree oggetto di richiesta.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 30 del d.P.R. 6.06.2001 n. 380 e art. 26 del Regolamento Edilizio
comunale

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio Urbanistica

TERMINI

30 gg dalla richiesta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio urbanistica

DENOMINAZIONE

Approvazione dei Piani Urbanistici Attuativi di iniziativa privata

DESCRIZIONE

Il processo di approvazione dei Piani Urbanistici Attuativi di iniziativa
privata e seguito dal servizio Urbanistica dell’Ente con la partecipazione
alla definizione delle scelte progettuali sia del Responsabile del Settore V
sia del Responsabile del Settore VI Lavori pubblici poiché il processo
comporta l'acquisizione al patrimonio comunale di opere ed aree che
saranno poi gestite da quest’ultimo settore. Il processo di approvazione
del PUA prevede I'adozione e I'approvazione dello stesso da parte della
Giunta comunale

RIFERIMENTI NORMATIVI

Artt. 19 e 20 della L.R. 11/2004; Artt. 1-quinquies e 1-sexies delle N.T.O.
del Piano degli Interventi

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio urbanistica

TERMINI

185 gg dalla presentazione della proposta




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE

Gestione segnalazioni/esposti per abbandono rifiuti, inquinamento e
situazioni di degrado

DESCRIZIONE

Il processo riguarda la gestione delle segnalazioni pervenute all’Ufficio
ambiente relative ad abbandoni rifiuti, situazioni di inquinamento e di
degrado. Sulla base delle risultanze dei sopralluoghi attivati a seguito di
esposti o segnalazioni |'ufficio attiva le proprie procedure di controllo
coinvolgendo all’occorrenza sia il Settore Polizia Locale per I'erogazione
delle sanzioni sia gli enti esterni preposti per ulteriori verifiche di
competenza.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Decreto Legislativo 152/2006; Regolamento per la raccolta differenziata
dei rifiuti urbani assimilati approvato con delibera consiliare n. 33 del
16/03/2001; Regolamento di Polizia Urbana approvato con delibera
consiliare n. 61 del 28/11/2014; Regolamento per la tutela
dall’'inquinamento acustico.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio ambiente

TERMINI

Awvio del procedimento immediato nei casi di riscontro positivo. Termini
di conclusione variabili e determinati da eventuali provvedimenti
ordinatori.




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE

Rilascio AUA - AlA

DESCRIZIONE

Il processo riguarda il rilascio delle autorizzazioni uniche ambientali o
delle autorizzazioni integrate ambientali nei casi definiti dalla normativa
in materia. Il rilascio di questi provvedimenti spetta al SUAP ma la
gestione della fase procedimentale avviene ad opera dell’ufficio
ambiente del Comune e degli altri Enti competenti.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Decreto Legislativo 3 aprile 2006, n. 152; d.P.R. 13 marzo 2013, n. 59

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio ambiente

TERMINI

150 gg nei casi di conferenza di servizi elevati a 180 gg nei casi in cui
nell'ambito della conferenza di servizi venga richiesta un’integrazione
istruttoria




SETTORE V — Edilizia privata, urbanistica, ambiente

Servizio ambiente

DENOMINAZIONE

Assegnazione contributi ambientali

DESCRIZIONE

I processo ha per oggetto l'erogazione di contributi per la
trasformazione di auto al fine di consentire l'utilizzo di carburanti a
minor impatto ambientale, per I'acquisto di biciclette a pedalata assistita
e per la rimozione di materiali contenenti amianto. Gli incentivi sono
erogati sulla base dei requisiti stabiliti dagli specifici bandi pubblicati
annualmente. La gestione del processo € in capo al servizio ambiente

RIFERIMENTI NORMATIVI

Bando annuale (ultimo bando approvato con determinazione n. 114 del
26/01/2018); Deliberazione di Giunta Regionale Veneto n. 1690 del
28/12/2002 (microraccolta amianto)

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Ufficio ambiente

TERMINI

Per la presentazione delle domande 31 luglio di ogni anno salvo
proroghe; 30 gg dalla richiesta per accettazione domanda di contributo;
60 gg dalla presentazione della fattura per la liquidazione del contributo




Permesso di
costruire senza
Conferenza
(Edilizia)
(tempo: 90
giorni)

Ricezione domanda telematica
daportale

v

L'operatore SUAP scarica le
pratiche da portale

J

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

v

Assegnazione della pratica al
responsabile del procedimento

v

Ricezione avvio del
procedimento

Avvio del procedimento entro
<— 10gg e trasmissione via portale
all'utente

v

Redazione e trasmissione
preavviso di rigetto per
irricevibilita / motivi ostativi

Ricevibile

Ricezione preavviso di rigetto

Ricezione richiesta di
integrazioni

Richiesta integrazioni entro
30gg (sospensione termini
istruttoria)

<

y

Predisposizione integrazioni e
trasmissione

Ricezione integrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

—

l

Calcolo oneri

Trasmissione richiesta di

pagamento oneri

Ricezione pagamento oneri

2

Acquisizione richiesta e
tramissione ricevuta
pagamento oneri

totali (con polizza fidejussoria
cartacea in caso di

Redazione della proposta di
provvedimento, del permesso,
—— degli allegati richiamati nel
provvedimento e della lettera
dirilascio

|

Firma digitale del Responsabile
di Settore (entro 30gg)

L

Trasmissione di tutti i
documenti firmati al
destinatario via Portale




SCIA
ALTERNATIVA
senza
Conferenza

(t: 30g9)

Ricezione divieto prosecuzione
lavori

Ricezione domanda telematica
da portale

v

L'operatore scarica le pratiche
da portale

J

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

T

|

Redazione del divieto di
prosecuzione dei lavori e
richiestaripristino dello stato
dei luoghi e trasmissione

Eventuale verifica del

Assegnazione della pratica al pagamento di somme dovute

responsabile dell'istruttoria

Archiviazione con esito positivo

CONFORMABILE

Ricezione richiesta di
integrazioni

|

Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg (sospensione
terminiistruttoria)

Predisposizione integrazionie
trasmissione

Ricezioneintegrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

NEGATIVO

POSITIVO




SCIA
ORDINARIA
senza
Conferenza

(t: 30 gg)

Ricezione domanda telematica
da portale

v

L'operatore scarica le pratiche
da portale

y

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

Ricezione divieto prosecuzione
lavori

1)

Assegnazione della pratica al
responsabile dell'istruttoria

1

Redazione del divieto di
prosecuzione dei lavori e

richiestaripristino dello stato
dei luoghi e trasmissione

Esito

Archiviazione con esito positivo

Ricezione richiesta di

integrazioni ﬁ—

|

Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg (sospensione
termini istruttoria)

Predisposizione integrazionie

trasmissione

Ricezioneintegrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

Esito

Formazione del silenzio/assenso




CILA
(efficacia
immediata)

Ricezione richiesta di
integrazioni

Ricezione domanda telematica
da portale

L'operatore SUAP scarica le
pratiche da portale

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

!

Assegnazione della pratica al
responsabile del procedimento

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro
30gg (sospensione termini
istruttoria)

Predisposizione integrazioni e
trasmissione

Ricezione integrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

Redazione del divieto di
prosecuzione dei lavori e
richiesta ripristino dello stato
dei luoghi e trasmissione

Coerente con le
casistiche
ammesse

Ricezione divieto prosecuzione
lavori

Archiviazione con esito positivo




SC di AGIBILITA'
(tempo: 30 gg)

Ricezione divieto prosecuzione
lavori

1

Redazione del divieto di
prosecuzione dei lavori e
richiesta ripristino dello stato
dei luoghi e trasmissione

Ricezione richiesta di

Ricezione domanda telematica
da portale

L

L'operatore scarica le pratiche
da portale

I}

Inserimento pratica su
gestionale GPE,
numerazione/codificazione

|

Assegnazione della pratica al
Responsabile del procedimento

Istruttoria

Richiesta conformazione della

integrazioni

y

Predisposizione integrazioni e

pratica entro 30gg (sc
terminiistruttoria)

trasmissione

NEGATIVO

Ricezione integrazione
(ripartenzatermini di
istruttoria)

N

Esito

CONFORMABILE

POSITIVO

Comunicazione della presa
d'atto della SC di agibilita

Archiviazione con esito positivo




PARERI
PREVENTIVI
(tempo: 30 gg)

Ricezione domanda telematica
da portale

L'operatore scarica le pratiche da
portale

|

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

|

Assegnazione della pratica al
responsabile del procedimento

|
>

Istruttoria

redazione del parere espresso
NON VINCOLANTE

!

Firma digitale del Responsabile
di Settore

l

Trasmissione del parere
espresso tramite portale SUAP




Interventi di
Edilizia
Produttiva in
deroga allo
Strumento
Urbanistico

I Responsabile del
procedimento del SUE entra nel
portale e se verifica la presenza

di pratiche che richiedono
pareri esterni le inoltra
immediatamente agli Enti Terzi
che devono poi rispondere
entro 45gg (90gg per
paesaggistica)

Ricezione domanda telematica
daportale

L'operatore del SUEscarica le
pratiche da portale

——

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

v

Assegnazione della pratica al
responsabile del procedimento

—_—

Ricezione avvio del
procedimento

<——— 10gg e trasmissione via portale

Awvio del procedimento entro

all'utente

Redazione e trasmissione

preavviso di rigetto per
irricevibilita / motivi ostativi

Ricezione preavviso di rigetto

Ricevibile

Convocazione Conferenza dei
Servizi asincrona entro 5gg
lavorativi da parte del
responsabile del procedimento

Ricezione richiesta di

I |

Acquisizione documentazione
progettuale

Integrazioni
(entro 15gg)

integrazioni

Sl
Richiesta integrazioni entro
30gg i termini
istruttoria)

-

Ricezione integrazione

e
trasmissione (entro 30gg)

(ripartenza termini di —>

istruttoria)

Acquisizione integrazioni,
redazione parere e
trasmissione (entro 45gg)

T

della proposta di

provvedimento

-

Ricezione dei pareri degli Enti

Terzi

.

Parererricevuto

entro i 45/90gg

dei Servizi sincrona entro 10gg

Dissenso

Espressione del parere del

Consiglio Comunale (entro  <————

60gg)

superabile

NI

Redazione del parere della

Ricezione convocazione e

Convocazionedella Conferenza|  ——>| partecipazione alla Conferenza

Sincrona

Conferenzadei Servizi sincrona

I

Redazione della richiesta del
parere da parte del Consiglio
Comunale

T T—

Acquisizione del parere del
Consiglio Comunale o
silenzio/assenso

M

Convocazione del privato per
sottoscrizione della
convenzione

—_—

Ricezione della convocazione
per firma convenzione

Sottoscrizione della

convenzione

!

Redazione del titolo edilizio

T A

Firma digitale del Responsabile
di Settore (entro 30gg)

R—

Trasmissione di tutti i
documenti firmati al
destinatario via Portale




Procedimento
SUAP Variante
urbanistica

L'operatore scarica le pratiche.
daportale

Inserimento pratica su
gestionale,

Assegnazione della pratica al
responsabile del procedimento.

Awvio del procedimento entro

e e 10gg e trasmissionevia portale

Ricezione awvio del

Redazione e trasmissione
preawiso dirigetto per
irricevibilita / motivi ostativi

Ricevibile

W—— ‘

30
lavorativi da parte del
Responsabile del Procedimento

NO

Integrazioni

Richiesta integrazioni entro

Convocazione Conferenza dei j <
i eg

Integrazioni
(entro15gg)

integrazioni istruttoria)

trasmissione (entro 30ge) lpanenzaemminid
istruttoria)

prowvedimento

i Enti

Svolgimento Conferenza dei
Serviziin PRIMA SEDUTA in cui
sianalizzail progetto

Modifiche
progettuali

Ricezione richiesta di

Richiesta di modifich
modifiche progettuali chiesta di modifiche

progettuali

Predisposizione del progetto
modificato.

Convocazione della Conferenza
deiServizi sincronain
SECONDA SEDUTA (entro 45gg
dalla PRIMA)

progettuali

—

Svolgimento Conferenza dei
Servizi

d
(che equivalealladozione della
variante)

e L

lone convocazione Cd
seconda seduta

dottat:

dottats

Comune per deposito (10gg) e
pubblicazioneallAlbo

pubblicazioneallAlbodel
Comune

S

1

Trasmissione della variante

screening di ttesa dell

isposta (circa 20gg)

Trasmissione delle osservazioni
alla Regione

Redazione della proposta di
I

controdeduzionialle
osservazioni inserite nella
delibera diapprovazione della
riante

I

Trasmissione della proposta di
delibera relativaalla variante

Screening di VAS

delle controdeduzionial
Consiglio Comunale (entro
3

!

Deliberadiapprovazione della
variante daparte del Consiglio
Comunale

ione della delibera di
Consiglio

Convocazione del privato per
Ricezione della convocazione o
sottoscrizione della
perfirma convenzione
convenzione

Sottoscrizione della
convenzione (entro 120gg
dall'adozione da parte della

S —

unico comprensivo
Permesso di Costr

Firma del

Rilascio del prowvedimento e
trasmissioneal richiedente

Ricezione del prowvedimento




Denuncia e
deposito
cementi armati

Ricezione richiesta di
integrazioni

Ricezione domanda telematica
da portale SUAP

L'operatore scarica le pratiche
da portale SUAP

Inserimento pratica su
gestionale,
numerazione/codificazione

v

integrazioni

Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg
(sospensione termini
istruttoria)

Ricezione richiesta di
integrazioni

|

¥

Predisposizione integrazioni e

trasmissione

Invio richiesta integrazioni

Ricezione integrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

v

Trasmissione integrazioni
all'ufficio competente
(ripartenza termini di

istruttoria)

Chiusura positiva

NO



Inizio lavori

Ricezione provvedimento di
sospensione lavori

Redazione dell'ordinanza di
sospensione lavori e

ed
alla Polizia Locale per i
controlli del caso

Ricezione provvedimento di
sospensione lavori per

NO

Ricezione richiesta di

Ricezione domanda telematica

L'operatore scarica le pratiche

Inserimento pratica su
gestionale,

Verifica della documentazione
da parte del personale
amministrativo del SUE

Regolare

integrazioni <_|_ Richiesta conformazione della
pratica entro 30gg
(sospensione termini
]; istruttoria)
Predisposizione i ioni e
trasmissione

NEGATIVO

1)

Ricezione integrazione
(ripartenza termini di
istruttoria)

Esito

Archiviazione con esito

positivo

POSITIVO




Idoneita
alloggio
(tempo: 30
giorni)

Ricezione domanda e
 protocoliazione al PoliSportello

]

| Her A
Trasmissione con posta interna

[ alsenizo

I

v
Redazione avvio del
procedimentoe firmadel |

Respansabile

Firma

Redazione letteracon
evidenziazione ciriticitd
riscontrate e richiesta <
integrazione documentale
entro 30gz

Trasmissione lettera al
richiedente

NEGATIVO

Verifica precedentiedilizi;
verifica del legittimato
{coerenza tra planimetria
catastale presentata e stato
autorizzato con pratica edilizia);
verifica agibilita;
verifica della titalarita con
I'agenzia del territorio, contralio
documentidiidentita e
permessodisoggiorno;
verifica istruttoria su idoneita
alloggiativa (dellimmaobile) &
definizione del numero
massimodi personein
ahitazone (su base D.M. Sanita
1975 e D.G. 19/2015;
verifica presso Anagrafe di
quante persone risuitang
residenti pressol'alloggio.”

POSITIVO

Redazioneistruttoriae
idoneits

POSITIVG

Istruttoria e redazione
dell'attestazione con evidenza
NEGATIVO del =d
eventuale indicazione della
verifica di irreperibilta da
parte dell'anagrafe

alloggiativa

Trasmissione al responsabile
periafirma

T ione al PoliSportello

Comunicazione all‘interessato

che l'attestazione pud essere
ritirata




Nulla Osta Ricezione comunicazione

a bbattimento cartacea per abbattimento
- alberi su apposita modulistica
alberi

|

Controllo completezza e
istruttoria documentazione
fotografica a supporto

Produzione integrazioni e
trasmissione

NEGATIVO POSITIVO

Silenzio/assenso e dopo 30gg

Ricezione richiesta integrazioni .
g NO abbattimento

integrazione
documenti

Redazione richiesta integrazione
documenti

Trasmissione al richiedente

Redazione diniego nulla osta

|

Trasmissione diniego al
richiedente ed archiviazione




Ricezione domanda cartacea su

Istanza di . ar
accesso agli atti apposita modulistica
pratiche edilizie

Protocollazione istanza presso il
Polisportello

Ricezione provvedimento di
diniego dell'accesso agli atti

’\ Verifica della documentazione
da parte del personale
amministrativo del SUE

Trasmissione del
provvedimento di diniego
dell'accesso agli atti

1

Firma del Responsabile di

N

Istanza
completa

Settore
Redazione del provvedimento Ricezione richiesta di
otiatold) d";_'e%:_ dellaccessaii< integrazioni Richiesta di integrazioni entro

agliattl 30gg (sospensione termini

\L istruttoria)
Predisposizione integrazioni e
trasmissione
Ricezione integrazione Ricezione comunicazione

(ripartenza termini di istruttoria)

Ci sono altri
soggetti
interessati

Comunicazione ai
controinteressati

Opposizione
motivata (entro
10gg)

NEGATIVO

POSITIVO

Convocazione del richiedente
per esercizio del diritto di
accesso




C.D.U.
(tempo: 30
giorni)

Ricezione richiesta
integrazioni e produzione

Richiesta integrazioni

Trasmissione integrazioni

Ricezione integrazioni

Verifica su mappale della
corrispondenza tra estratto di

Richiesta telefonica o via e-
mail per chiarimenti e/o
integrazioni

Ricezione domanda via PEC o
al Protocollo presso il
Polisportello

J

Trasmissione con posta
interna al servizio di
competenza

Assegnazione al responsabile
del procedimento

T~

Documentazione
completa

NO

mappa e richiesta

NO Esito

S

Verifica sulle tavole del
P.AT.l.edel P.l. ed
elencazione di tuttii

Firma

tematismi che riguardano i
mappali

Eventuali e conseguenti
ulteriori verifiche da inserire
nel C.D.U.

Predisposizione del certificato
e preparazione degli estratti
del Piano Regolatore
Comunale con evidenziato/i
il/i mappale/i oggetto della
richiesta

v

Trasmissione al responsabile

per la firma

v

Trasmissione allo Sportello
del Settore per consegna al
richiedente

v

Comunicazione al richiedente
che il certificato puo essere
ritirato presso SUE




P.U.A. di
iniziativa privata

Ricezione stanza telematica
dal Portale SUAP.

Trasmissione con posta
elettronicainterna al servizio
competer

Registrazionein GPE ed
assegnazioneal responsabile
del procedimento

Verificadelle proprieta

mediante visura catastale e

reperimento degliindirizzi i
tutti proprietari

P A

Compilazione della
comunicazione di awio del

procedimento

rasmissione
atutti proprietari a seguito
diprotocollazione

N —

Verificacompletezza e
specificitarispettoal P.UA.
deglielaborati

e

Previstruttoria dei contenuti
standard urbanistici

—

1
Richiesta coinvolgimento
PP. per istruttoria
congiunta

Ricezione ichiesta di
partecipazione ad istruttoria
congiunta

Istruttoriadi meritodel
progetto

P S

Richiestadi convocazione dei

preistruttoria

della pre-istruttoria

!

—

Convocazione della

Sincrona (entro 45gg)

Ricezione richiesta

Conferenza dei Servizi

Richies

integrazioni

integrazioni

Ricezione verbale Conferenza

Conferenza dei Servizi con

ettoe
richiesta di eventuali
modifiche progettuali

parere enti terzi

A

Redazione del verbale di
Conferenza contenente

revisione del progetto (entro

!

istruttoria
interna (Urbanistica + LL.PP.
+Ambiente)

trasmissione

revisionato

NO Conferenza "~

s‘

Convocazione della

s
validazione delle modifiche:

Conferenza dei Servizi

p

Conferenza dei Servizi per

delprogetto

Redazione del verbale di

I'esito dellistruttoriae
trasmissione aglinteressati

—

Predisposizione bozza

Piano

}

Predisposizione per la

della Giunta

Amministrazione Trasparente

-

Pubblicazioneall'Albo per

A

Redazione controdeduzionie
trasmissione entro 20gg.

1

dei Servizi

ione verbale Conferenza
dei Servizi

Screening -
vas

NO

integrazior

sta

Predisposizione dellistanza di
screening VAS qualora non
ricorrano e circostanze di

esclusione previste dalla

DGRV n. 791/2009 e DGRV n.

VASNON
NECESSARIA

Ricezione dell'esito.

screening

controdeduzioni

1

Approvazione del Piano da
parte della Giunta entro 75gg.

entro5gg




Segnalazioni
/esposti relativi ad
abbandono rifiuti,

inquinamento o

condizioni di
degrado igienico-

ambientale

Ricezione awvio del
procedimento

del privato

Segnalazione /esposto da parte

Ricezione della segnalazione /
esposto, awvio dell'istruttoria

!

Richiesta disponibilita ufficio

tecnico/Polizia Locale per
sopralluogo

Ricezione richiesta sopralluogo

N

‘ Sopralluogo

|

POSITIVO

Awvio del procedimentoe
trasmissione all'interessato

Si tratta di segnalazioni
gestibiliinternamente

Acquisizione richiesta
informazioni, fotografie e

!

Produzione e trasmissione
informazioni, fotografie e
documentazione

Redazione richiesta parere
ULSS / ARPAV

Acquisizione parere ULSS /
ARPAV

NEGATIVO
————————— > Ricezionerichiesta parere
Redazione parere e
trasmissione

Ulteriore

o informazioni

Ricezione documentazione

1| privato
adempie

Redazione dell'ordinanza

Archiviazione

POSITIVO

documentazione o foto

NEGATIVO

messa in regola

Redazione dell'ordinanza di

ed archiviazione

Comunicazioneall'interessato

Redazione della comunicazione
di esito negativo

l

Trasmissione al privato ed
archiviazione




AUA - AIA su
Acustica o
Scarichi

Produzione integrazioni e

Ricezione documentazione dal
SUAP

I

Controllocompletezzae
istruttoria documentazione
ricevuta

trasmissione

Ricezionerichiesta integrazioni

Trasmissione al richiedente

Sl

S Convocazione della Conferenza
dei Servizi

Necessita

parere altri

Redazionerichiesta
integrazione documenti

l

Partecipazione alla Conferenza
dei Servizi

PROVINCIA Ente che

rilascia I'AUA

Trasmissione alla Provincia del
parere di del

POSITIVO

COMUNE

Comune

Redazione AUA e trasmissione

Acquisizione parere, redazione
dell'AUA e trasmissione al
Comune

NEGATIVO

al SUAP

.
0 ™
NEGATIVO Diniego dell'Autorizzazione

o .
finale da parte del SUAP Esito

POSITIVO

Chiusura procedimento da
parte del SUAP




Trasmissione della domanda
da parte del cittadino su

Rilascio apposita modulistica
contributi 3
ambientali Ricezione domande

v

Produzione integrazioni e Controllo completezza e
trasmissione istruttoria documentazione

Integrazione
documenti

Ricezione richiesta
integrazioni

POSITIVO Calcolo del contributo

Redazione richiesta

Trasmissione al richiedente

integrazione documenti

NEGATIVO

Redazione determina di

i . . liquidazione dei contributi
Redazione comunicazione di

diniego \L

\l/ Trasmissione atto di
liquidazione alla Ragioneria
Trasmissione esito negativo al per mandato di pagamento

richiedente ed archiviazione




PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore VI Tecnico/Edilizia pubblica/Patrimonio

PEEP - determinazione prezzo massimo di cessione
immobile

PEEP- richiesta di svincolo area

Espropri

Lavori manutentivi minori di € 40.000 accordi quadro
Lavori/servizi/forniture minori di € 40.000 affidamento
diretto (no MEPA) o TD MEPA

Servizi/forniture minori di € 40.000- affidamento diretto
su MEPA

Incarichi professionali minori di € 40.000 — affidamento
diretto (no MEPA)

Forniture/servizi minori di € 40.000 — richiesta di piu
preventivi



DENOMINAZIONE

PEEP DETERMINAZIONE DEL PREZZO MASSIMO DI CESSIONE IMMOBILE

DESCRIZIONE

Il proprietario di una casa o di altro immobile acquistato in diritto di superficie
in area peep, oppure in diritto di proprieta in area extra peep, oppure
convenzionato ai sensi della legge 27 gennaio 1977 n. 10 e ss.mm., puo
chiedere apposito nulla osta all’'Ente per poter vendere o locare I'immobile di
cui trattasi. Tale nulla osta determina il prezzo massimo di vendita e/o il
canone massimo di locazione.

RIFERIMENTI NORMATIVI

art. 35 della L. 865/1971

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Entro 30 gg




DENOMINAZIONE

PEEP RICHIESTA DI SVINCOLO AREA

DESCRIZIONE

Per le zone Peep puo essere chiesto, da parte dei cittadini gia assegnatari di
alloggi negli ambiti Peep, la modifica o I'eliminazione dei vincoli Peep esistenti
e contenuti nella convenzione originariamente sottoscritta dall'impresa o
cooperativa assegnataria dell’area Peep su cui sono stati edificati gli alloggi e
che sono stati trasferiti ad ogni singolo soggetto proprietario.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Legge 448/98 art. 31 comma 45 e segg.

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Entro 30 gg




DENOMINAZIONE

ESPROPRI

DESCRIZIONE

Procedura atta ad ottenere l'acquisizione coattiva degli immobili da parte
dell’Amministrazione al fine di realizzare I'opera pubblica

RIFERIMENTI NORMATIVI

DPR 327/2001 - D.Lgs. 50/2016

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Entro 5 anni dall’apposizione del vincolo preordinato all’esproprio




DENOMINAZIONE

LAVORI MANUTENTIVI INFERIORI A 40 MILA EURO MEDIANTE ACCORDI
QUADRO

DESCRIZIONE

L'Accordo Quadro e strumento preparatorio all'affidamento di uno o pil
appalti, mediante il quale il Comune e un Operatore Economico definiscono le
clausole fondamentali relative agli appalti da aggiudicare durante un dato
periodo in particolare per quanto riguarda i prezzi e, se del caso, le quantita
previste. E’ una tipologia di contratto che consente all'Ente di poter operare
negli interventi manutentivi da effettuarsi presso gli immobili/beni con
flessibilita garantendo il rispetto dei principi dei contratti pubblici

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 54 del D.Lgs 50/2016

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Non previsti




DENOMINAZIONE

LAVORI-SERVIZI-FORNITURE INFERIORI A 40 MILA EURO. AFFIDAMENTO
DIRETTO NO ME.PA O TRATTATIVA DIRETTA SU ME.PA

DESCRIZIONE

La procedura consiste nell’individuazione di operatori economici cui affidare la
prestazioni attinenti lavori-servizi e forniture per poter effettuare gli interventi
manutentivi degli immobili/beni dell’'Ente, mediante affidamento diretto con o
senza impiego dello strumento di commercio elettronico, di tipo Business to
Government (B2G),denominato Mercato elettronico della pubblica
amministrazione (MePA)

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 36, c. 2 lett. “a” del D.Lgs 50/2016

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Non previsti




DENOMINAZIONE

SERVIZI-FORNITURE INFERIORI A 40 MILA EURO. AFFIDAMENTO DIRETTO SU
ME.PA

DESCRIZIONE

La procedura consiste nell’individuazione di operatori economici cui affidare
prestazioni di lavoro, servizi e forniture per poter garantire gli interventi
manutentivi dell’lEnte, mediante affidamento diretto con impiego dello
strumento di commercio elettronico, di tipo Business to Government
(B2G), denominato Mercato elettronico della pubblica amministrazione
(MePA)

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art. 36, c. 2 lett. “a” del D.Lgs 50/2016
articolo 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n. 296

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Non previsti




DENOMINAZIONE

INCARICHI PROFESSIONALI INFERIORI A 40 MILA EURO. AFFIDAMENTO
DIRETTO NO ME.PA

DESCRIZIONE

La procedura consiste nell’individuazione di professionisti cui affidare servizi
(prestazioni professionali) attinenti l'ingegneria e [l'architettura mediante
I'affidamento diretto

RIFERIMENTI NORMATIVI

D.Lgs 50/2016

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica

TERMINI

Non previsti




DENOMINAZIONE

SERVIZI-FORNITURE INFERIORI A 40 MILA EURO. RICHIESTA DI PIU
PREVENTIVI

DESCRIZIONE

La procedura consiste nell’individuazione di operatori economici cui affidare la
prestazione di servizi e forniture per gli interventi manutentivi dell’Ente,
mediante richiesta di piu preventivi mediante I'affidamento diretto con o senza
impiego dello strumento di commercio elettronico, di tipo Business to
Government (B2G), denominato Mercato elettronico della pubblica
amministrazione (MePA)

RIFERIMENTI NORMATIVI

D.Lgs 50/2016
articolo 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n. 296

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Responsabile del Settore, Ufficio edilizia pubblica, Servizio tecnico

TERMINI

Non previsti




Settore VI

Domanda di richiesta prezzo massimo P- E- E- P- 7
di vendita relativo ad un immobile D = =
eterminazione
prezzo massimo
Y di cessione
Ricezione della domanda di = -
richiesta di prezzo massimo di |mm0blle
vendita relativo ad un
immobile
A%

Entro 30gg verifica sulla
convenzione delle condizioni di
vendita

A

Visura catastale relativamente
all'immobile da vendere

\"%

Calcolo del coefficiente di
rivalutazione monetaria sul sito
dell'ISTAT

v

Compilazione del foglio excel
in cui vengono inseriti i dati
utili per calcolare il prezzo
massimo di vendita
dell'immobile

A%

Redazione della lettera di
comunicazione del prezzo
massimo di vendita

|

A"

Firma del Responsabile

A%

Trasmissione al richiedente
della lettera di comunicazione
del prezzo massimo di vendital

Ricezione della lettera con importo ed

informazioni sulle modalita operative di svincolo




P.E.E.P. -
Richiesta di
svincolo are

chiusura procedimento
amministrativo

Settore VI

ﬂomanda preliminare dl\
(

determinazione

importo per
cancellazione vincolo /
-

\'

Dcomunicazione dellEnte al
richiedente dell'importo per la
cancellazione del vincolo

__— Domanda di

_— svincolo ed a BN
acquisizione
diritto di
superficie

v

Ricezione della domanda di
richiesta di svincolo, awvio
dell'istruttoria

S

" Accettazione .
== importo da parte ~_
del Richiedente

A%

Entro 30gg verifica sulla
convenzione delle condizioni
per la trasformazione

Scaduta

VNO

Visura catastale relativamente
allimmobile da svincolare

\
v

Calcolo del coefficiente di
rivalutazione monetaria sul sito
dell'ISTAT

v

Compilazione del foglio excel
per il calcolo del valore di
svincolo da pagare al Comune
per entrare in possesso del
terreno (diritto di superficie)

v

Ricezione della lettera con
importo ed informazioni sulle
modalita operative di svincolo

N

Redazione della lettera con gli
importi e le informazioni sulle
modalita operative per
giungere allo svincolo e
trasmissione al richiedente

Trasmissione della bozza di atto
notarile

—>

Ricezione della bozza dell'atto
notarile

Sl

>

A%

Trasmissione della copia
conforme della determina di
approvazione dell'atto del
notaio

della sottoscrizione

dell'ora al Responsabile

Richiesta di modifica della — S
bozza di atto notarile < oS
NO
I N
A
Redazione della determina di
Comunicazione dell'effettivo > approvazione dell'atto del
incameramento delle risorse notaio ed incameramento delle
risorse per lo svincolo
v
Firma del Responsabile
v
Richiesta alla Segreteria della
copia conforme della
determina di approvazione
dell'atto del notaio alla
Segreteria
Acquisizione della copia
conforme della determina e
presa di contatto con il notaio
per la definizione della data ed
ora della sottoscrizione
dell'atto dal notaio
!
A%
Definizione della data ed ora BN Comunicazione della data e




Settore VI

[ Dichiarazione di pubblica utilita di progetto di

.

~—

00.PP. che ricade su proprieta private /'

_

v

Espropri

Comunicazione ai cittadini dei
dati del progetto al fine di farli
partecipare al processo

Approvazione del nuovo
progetto in Giunta

/

espropriativo, con richiesta di
eventuali osservazioni e
quantificazione delle indennita

Acquisizione della
comunicazione

A%

Ricezione delle osservazionie

relativo esame

Trasmissione delle eventuali
osservazioni e quantificazione
indennita

indel

alla Commissione Provinciale

REVISIONE

/ =
<
Richieste ACCETTAZIONE// .
modifiche = Esito =
importanti al
progetto
RIGETTO
Redazione del provvedimento
> contenente le decisioni rispetto
alle osservazioni sollevate
A"
Firma del Dirigente
v
Trasmissione agli interessati
)4
N
Pill di 50 =
destinatari
Sl
v
No Pubblicazione all’Albo
v
Trasmissione della
comunicazione con
Ls dichiarazione di accettazione
dell'indennita di esproprio e la
dichiarazione di cessione
volontaria
PN
Redazione atto di liquidazione " Tdittadino ~_
ed entrata in possesso e St
trasmissione alla Ragioneria NO
\\l N
= v
Deposito della somma da
pagare al cittadino in Cassa Redazione atto di liquidazione
Depositi e Prestiti —  edentrata in possesso e —
issione alla Ragioneri
A2
Trasmissione della
quantificazione dellindennita v

Esito valutazione

v

- CONFERMA

Ricezione della comunicazione
per accettazione indennita e
cessione volontaria

A2

Trasmissione della
comunicazione con
dichiarazione di accettazione
della nuova indennita di
esproprio e la dichiarazione di
cessione volontaria

Trasmissione della risposta

Redazione decreto di esproprio e le

— -
possesso all'Ufficio Registro e
trascizione del cambio di
proprieta

somme ri
in Cassa Depositi e Prestiti

Ricezione della comunicazione
per accettazione indennita e
cessione volontaria

A2

Trasmissione della risposta




Settore VI

Avviso Pubblico per indagine
Mercato per conclusione accordo quadro
Art. 54 c. 3 D.Igs 50/2016

T

A%

AN

Offerta operatori economici su
piattaforma telematica del Comune

Verifica congruita
prezzo e possesso
requisiti

Vv
Redazione determina di affidamento
con procedura art. 36 lett. c. 2 lett.
“a” D. Lgs. 50/2016 con
idividuazione miglior offerente per
ogni ctg merceologica di lavori
manutentivi da affidare

|

A%

Conclusione accordo mediante
corrispondenza secondo l'uso del
commercio art 32, c. 14 d.Igs

Definizione intervento manutentivo

Con richiesta emissione preventivo

All'Operatore Economico affidatario
contratto quadro

Lavori
manutentivi
<40.000 Euro
Accordi
Quadro

NO
> Comunicazione di rigetto

Y

Acquisizione rigetto dell'offerta

OPERATORI ECONOMICI

v

Verifica preventivo - lettera d'ordine
con richiesta di accettazione del
CONTRATTO APPLICATIVO

v

Acquisizione accettazione
Del Contratto applicativo

v

Predisposizione preventivo da
prate operatore economico con
applicazione prezziario e/o
ribasso asta usato in sede di
conclusione dell'accordo
quadro




‘x/ Richiesta di preventivo su piattaforma
AN telematica del Comune

~ -

\\‘

Settore VI

OPERATORI ECONOMICI

Redazione e trasmissione del

J

preventivo su piattaforma
telematica del Comune

]

v

Acquisizione del preventivo su
Piattaforma telematica del
Comune

Verifica congruita
prezzo e possesso
requisiti

A\

Attribuzione C.1.G. (ed
eventualmente C.U.P.)

v
Redazione determina di
affidamento con procedura art.
36 lett. c. 2 lett. “a” D. Lgs.
50/2016

Necessarie polizze
ai sensi art. 103
D.Lgs. 50/2016

v

Redazione lettera d'ordine con

NO

Lavori/servizi/forn
iture
<40.000 Euro -
Affidamento
Diretto (no MEPA)

o T.D. MEPA %

Comunicazione di rigetto

> Acquisizione rigetto dell'offerta

>

Richiesta polizze

> Trasmissione polizze

firma digitale via PECcon  [<
richiesta di accettazione

e N\
|Acquisizione accettazione dell'offerta)
. /



servizi/forniture

<40.000 Euro -
Affidamento

Diretto su MEPA

Settore VI

~ Ricerca fornitore in vetrina MEPA

Verifica congruita
prezzi su vetrina
MEPA

Verifica possesso

NO
>

Altro fornitore o fine ricerca

7AN

NO

requisiti

VSI

Attribuzione C.I.G. (ed
eventualmente C.U.P.)

Vv
Redazione determina di
affidamento con procedura art.
36,c. 2. lett. “@” D. Lgs.

50/2016

v

Redazione lettera d'ordine con
firma digitale via PEC con
richiesta di accettazione

—>

Acquisizione accettazione

dell'offerta

1\“

,,//'




Settore VI

Incarichi professionali
<40.000 Euro -
Affidamento Diretto (no

MEPA) ‘

PROFESSIONISTI Redazione e trasmissione dei
> preventivi su piattaforma
telematica del Comune

Richiesta di preventivi a
Pili professionisti
(CON GARA INFORMALE) con predisposizione
schema parcella e disciplinare
d'incaroco

A%

Acquisizione dei preventivio su
Piattaforma telematica del
Comune

Verifica congruita NO

prezzo e possesso
requisiti

> Comunicazione dirigetto > Acquisizione rigetto dell'offerta

v

Attribuzione C.1.G. (ed
eventualmente C.U.P.)

Redazione ?j/etermina di
affidamento ai sensi del
combinato disposto art. 31
comma 8 e art. 36 c. 2 lett. “@”
D. Lgs. 50/2016

Necessarie polizze
~ aisensiart. 103
~—  D.lLgs.50/2016

> Richiesta polizze > Trasmissione polizze

A%

Redazione lettera d'ordine con
firma digitale via PECcon <
richiesta di accettazione

J

Acquisizione accettazione dell'offerta




Forniture/ser
vizi <40.000
Euro -
Richiesta di
piu preventivi

Settore VI

Attribuzione C.I.G.
(ed eventualmente C.U.P.)

A%

Redazione determina a
contrarre

A%

Trasmissione richiesta
preventivi via PEC / MEPA

>

Predisposizione preventivi

\Z

Acquisizione preventivi per
determinare il vincitore

Verifica possesso
requisiti

A%

Redazione determina di

affidamento con procedura art.

36 c. 2 lett. “a” D. Lgs. 50/2016

A%

Stipula RDO o contratto con
lettera d'ordine

Altro fornitore o fine ricerca

] OPERATORI ECONOMICI

of

\.

Acquisizione stipula
RDO o contratto




PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA' E
ORGANIZZAZIONE
(PIAO) 2024-2026

Mappatura dei principali processi dell'Ente

Settore VII Polizia Locale

Controlli
Controlli stradali
Accertamenti sulle residenze



DENOMINAZIONE

ACCERTAMENTI SULLE RESIDENZE

DESCRIZIONE

Procedimento per I'accertamento dell’effettiva residenza dei cittadini in
seguito ad autocertificazione

RIFERIMENTI NORMATIVI

Art.5D.L.5/2012 convertito nella L. 35/2012;
L.1228/1954

L.445/2000

L.241.1990

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Agenti P.L. cat. C

TERMINI

45 giorni dalla presentazione della domanda




DENOMINAZIONE

CONTROLLI STRADALI

DESCRIZIONE

Procedimento per il controllo delle violazioni al Codice della Strada

RIFERIMENTI NORMATIVI

D. Lgs. 30 aprile 1992, n.285 (Codice della Strada)
DPR 16 dicembre 1992, n.495 (Regolamento di esecuzione e di attuazione del
nuovo Codice della Strada)

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Tutti gli operatori del Comando di Polizia Locale

TERMINI

Termini previsti dagli artt.200 — 207 del Codice della Strada




DENOMINAZIONE

CONTROLLI DI POLIZIA LOCALE

DESCRIZIONE

Procedimento per il controllo delle violazioni amministrative e/o penali

RIFERIMENTI NORMATIVI

L. 689/81

Codice penale

Codice di procedura penale

Tutte la altre normative di settore (edilizia, ambiente, rifiuti ecc)

RISORSE UMANE
ASSEGNATE

Tutti gli operatori del Comando di Polizia Locale

TERMINI

Controllo da effettuare entro 30 giorni dall’avvio del procedimento d’ufficio, su
richiesta del privato o su richiesta di altro ente.




Controlli

Produzione e trasmissione

ografie e

v

Assegnazione ad un agente da
parte del Comandante a
seconda della materia

v

Richiesta disponibilita ufficio
tecnico per sopralluogo

v

Sopralluogo

ll'l

x

> Ricezione documentaziong

—

Awvio del procedimento e
trasmissione all'interessato

Ulteriore
documentazione o foto
o informazioni

Ricezione controrisposta

v

Procedimento penale




0SY¥3d

BZURIPN O}S]

OLLERA

ezua|pn, ||e auoizeddalied

A
|

BZUBIPN BBP SUO0IZADIY

1U0izNpapoJiuod su

zisnboy (< ——

a0ed
Ip 221pNIY |B 1UOIZNPapPOoIIU0D
BuoISsIWSel |

i

1U0IZNP3aPOIILOD BUOIZEPAY

i

22ed Ip 21pni9
|op a1ied ep 1uoIZNpapo U0l
£15914D1I BU0IZaoly

DY

0SY3d

0510911 [2p 01153

0113)9.d |E IUoIZNpPapo4uod
JUOISSIWISES]

4

IUOIZNPAPOIIUOD BUOIZEPaY

i
0jon. € BUOIZLIDS|
on @p > (AETEVHRET:)
a)ied ep 0510011 BUOISSIWSEI] a)ed ep 0510211 [3p BUOIZAINY A
1 | i

01134344 v ON

30vd 1d 051021y ojuswesSed

IanIo v
[01%. [0e]}. OLNINYOYd

3UOIZETU]

nuanoaop
BZuosald

Ilepess 1]j013uo)




Accertamenti @
SU I Ie residen zZe Trasmissione richiesta di

k|
i :
: i
| ) ) | Ricezione richiesta di
| accetamento di residenzada |---—>
! |
' |
| -

accertamento
parte dell’Anagrafe

., \J/

Sopralluogo presso la dimora
dichiarata

Y

Verifica delle condizioni e della
veridicita delle dichiarazioni

!

)4
N <) Esito
\" \"4
Annullamento della Validazione della dichiarazione
dichiarazione di residenza di residenza
\"4

Trasmissione esito
accertamento all'Anagrafe

Ricezione esito
dell'accertamento di residenza



Richiesta pareri
. . Ricezione richiesta di parere e
a"a POI|Z|a Locale di eventuale documentazione a

supporto della richiesta

]

\'
Istruttoria
)4
Sopralluogo Si
\"%
0 Effettuazione del sopralluogo
ad integrazione dell'istruttoria
\'"

Rilascio del parere e
trasmissione all'ufficio
richiedente
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