Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore Lavori Pubblici
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Autorizzazione allacciamento fognatura
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Autorizzazione costruzione - Modifica marciapiede o suolo pubblico
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Autorizzazione manutenzione ordinaria cimitero
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Autorizzazione manutenzione straordinaria cimitero
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Autorizzazione occupazione suolo pubblico permanente
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Autorizzazione posa specchi — Dissuasori e simili
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Autorizzazione prelievo acque irrigue
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Autorizzazione segnale passo carrabile
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Concessione costruzione cabine di trasformazione e riduzione
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Concessione infrastrutture a rete
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Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore Politiche Sociali e Giovanili
Bando emergenza abitativa
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Concessione utilizzo locali comunali
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Procedura per convenzioni con associazioni per locali comunali
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Processo richiesta patrocinio semplice

Brgofumnnin AR deiA s sy Tl
Tt & parte o s il e
NAFEH, VIRl GO SonE e, A1 oL nncle
‘a shwmrbor mesral- pwah on
Dibtrrracrss el Con gl oy i i i
1120580 S AT MR

R0 Con
Lrwwarceai i, £ §ae 104204

[e—— -.
ol L "
nihvairts e g/ z
Idat ioee Lo
} X L Gt sy
P R —
AN [ — Camunicaons il
il W A
ks prusizn Fetisne s 3 ALT e
wtsisee dr




Nido convenzionato

-
Peate Mida Cinamsensd

i o

in Spgroterm del reda conumaly, sl b
Eri ot s

b Ty

L

bn Tamighy
A b

g

1

[ |aFarwpith eamp a1k dem an kil panimey
sy CARATING 1O o 1 T e

G L R (LR T L1 i
LULLE LR o ]

[
eI p——

N, Wi PRI PR Do
Terigha

r

[ EEREn U, P Ty e
At

:




Processo richiesta contributo
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Iscrizioni alla refezione scolastica

BORARATTV ALUNND
FRSERTTO KEL TABLET DELIA
BOLITAA PER ALTVRRENT

PRELEROE AL LA MENTH,

SLIBPECCE BT O BRI,
FEGQUITT B RCCET0 §1SER

-
FSCHEZNIN ALTA REFEA0KE SITLATTICA

FIPATTINAE L&
FANIITANONET

TiTTE das i




Nido

Serwwi pubblio  desanda indduss - dila Mida Lomanst

CITRADTAEN O MPTERLHGA,
K ORITICHR EER £ Ot . .
Rifriersi it r s v o 1 S
T ey gD : Debberad) { o g
ProptsmcTe s TN A aes lapae
|= L
Insezsdats P =
wa) b it
| oes3a
Dasvivin
T J—
* '] ieSaimie Frnme ’{}
Dacwiasiimet
M
Dratids
a
T g AL S el
L e ]
Fescon nle del Pridimek
- ¥ -
COIAABITITE (N0 e S M
W L G LA e MR B
g raie del e
Exawe gormaiade
AP0 CAATLA A 3TN & 42 Sy
Pretisgsairiares kot Dets e
Tirigs
ripde il ix daiin ol
.L dnteny
. s
Buthicnue s sarveinin s st
e e I -l
wh’:,;':h Latuwigha wmbty.
Hipeska nlnida

ba Farmsgiy rhimds
unpaskanam
ezrwerasEnT




Servizi a domanda individuale - Palestre
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Sub procedimento — Verifica requisiti
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Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore di Staff
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Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore Programmazione e Risorse
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Concessione occupazione suolo pubblico temporanea
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Gestione cassa economale e piccole spese
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Gestione cassa economale ricevute
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Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore di Staff

Assunzioni per mobilita
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Assunzione per pubblico concorso
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Attribuzione progressione orizzontale
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Individuazione Segretario Comunale
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Mappatura processi Comune di Grugliasco — Settore Pianificazione e Gestione
compatibile del territorio
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Pubblici spettacoli
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Vendita temporanea aree pubbliche — Autorizzazione

Seltare Pianificazione e Gestione Compalibile del Territosio - Area Attivitad Economiche -

¥Yendita Temporanea su arca pubblica

Rilzzdo
autoriIzazione e
invioall'operatone

comrnerciale

Protocollacione
irtanza

farpralmme ke ' Richiesta |
an rreii[;'a

Protocollazione
integrazioni

N R Jl Integrazionl l

¥ i

requisiti morali e

Yerifica della
documentazione, dei
professionali

€

autorizzazione e

notifica
all'intenessaho

; Ciniego rilascio
AN
e / M

51 Q

o

YERIFILA
POSIIY A

m



Violazioni edilizie

g e

mraira

caraazie
e




COMUNE di Grugliasco

Mappatura processi

SETTORE LAVORI PUBBLICI
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COMUNE di Grugliasco

Mappatura processi

SETTORE PIANIFICAZIONE e

GESTIONE COMPATIBILE del TERRITORIO



189 -Provvedimen

Convocazione
Tavola
metropalitana

Il servizio A21 partecipa
al Tavalo fra Enti

Recepisce |a bozza di ordinares
redatta dalla CittMetropolana

I Servizio A21 redige I'ordinarma di
limitazione alla dircolazioneveilare

L'Ordinanzaviene sotoposta
alla firma del Sindam

L'Ordinanza viene pubblicts
sull*albo pretorio online

L'Ordinanza viene inoltrats a LLPR.
W, UL, e Sportello alla Gtta




3
H
H
]
£
£
s

rassociazione
inoltra rictiests di
contributo

I Servizio Agenda21 riceve larichiesta
di contributa/patmdnio

il Servizio A2 verifica la pubblica UbiE
della richiesta el'iscrizione delli4ss, alllbo
comunale

in caso positive il Servizio 421
predispone I'atto deliberathn
conseguente

Successivamente alla D.G.C. il Servizio A21 predispone a N Servizio A21 prowede alla I Senizio A21 procede a comunicare al
0.D. perl'imputazione della spesa e lasia liquidazone in pubblicizzaziane degl afiin tichiedente la concessione del
favore del richiederts “Amministrazione trasparerte” beneficio




215 - Accesso alla documentazione ambientale

I'&reaT. Ambiente effettua
Iistruttoria

il soggetto estemainalira
una tichiesta di aoesso
ad infarmazioni
ambientali

le informazioni sonoindividuate come gia
pubblicate sul sitoisth.eionalee

I'Area T, &mbiente comunic al
tichiedente le modalitd di consuttazione
delle infomagioni

[

Le informazioni sanopresenti nellandio
corrente o storicadel Comune

I'trea T, Ambientefornisce le informagioni
relative alla richiesta di acesso

leinfarmazioni sonodetenute da afti Ent
poiché diloropertinerza

I'rea T, Ambiente comunica al tichiedents
ilmon possesso delle informazioni




Impatta

‘Ambientaie

commerciale

I'AreaT. Ambiente comunica la

TreaT. Ambiente riceve eventul

IAtra T, Ambiente [Organo
tencien VIA V&S] riceve
studio preliminare
ambientale

rareaT,
Ambiente adotts ilprowediments di diego

TAreaT. Ambienteriscortra s
3 di integragionie Je-

ichiede al proponente
et I'AreaT, Ambiente riceve le

VAreaT. Ambienteadot §

integrazioni idhieste

e, rawisa
13 necessits diinte gramon,

di verifica
deil'a3s00gettabitth a WA




217 - Parere su assoggelttabilita alla via su progetti da parte di Enti

esterni

I'&rea T. Ambiente raccoglie e
raccorda i parerida parte dei Sendd
interni

I"&rea T Ambienteformula il parere
finale e losottopone al Ditgente di
Settore

I Dirigente del Settare
firmail parerefinale

I'&rea T, Ambienteparecipa alla Confererza dei
semvizi efo trasmette all'Ente richiedente il parere

I'Area T. Ambiente riceve
CAPR, per assoggettabilis
di progetio daEnte
esterno




Esito di MOk
ASSOGGETABILITA

g 485 con

= eventuali

& ol

5 PEesEION] Prowvedimenta di Trasmissione
= esclusione dalla verific proweedimento a
E W3 e indicazione delle tutti i soggettied
E prescrizioni entiinteressati
g Trasmette gli atti agl Enti

3. DRGAND TECMICD WAS g a Pretiieds ST arieiere

=2 [presso LLPP) ticewe gli competenti ad esprimersie i Tt

: Elaborati della variante di conwoca la Conferenga dei T

P FLR.G.C. del proponerte Senizi P

Aarvio
procedimento

Conclusione
procedimento

Prowvedimento di
assogaetabiits a
WA

Esito di
ASSOGGETIABILITA' A
S

]
£
T
=
&
2
7
]
5
=
=
£
®
-
o~




219 - Yerifica di assoggettabilita alla YAS degli strumenti di pianificazione

esterni

Aanio
procedimento

Esito di ROMN
AS50GGEETABILITA
A MRS con

eventuali
prescrizioni

Prowvedimento di Trasmissione
esclusione dalla vetific prowvedimento a
W8S e indicazione delle tuttii soggetied
prescrizioni entiinteressat

ORGAND TECHICO oo SR
Trasmette gli attiagli Ent :
B bfe?wn?:?ei \ifIAFS‘IANO mmpm':”(a” Ef‘p”"“”j £ Pnruesdelrev?ze. ':a?cgff.r::f
0 FROGRAMMS, Cortedatn CENiREats U RS s i pareri

Senizi
dal Documento Teaico .
Conclusione

procedimento

Prowedimenta di
assoggettabilits a
S

Esita di
ASSOGGEETTABILITA &
WS




220 - Bonifica di siti inquinati di ridotte dimesioni {procedura se mplificata)

Ambiente riceve dal
privato autoce tificazione

di ripristing situagdone
precedente

Ambiente riceve

comunicazione del

superamento delle
Concentrazioni Soglie

: di Contaminazione
Ao

procedimenta

Ambiente riceve

Progetto Unico di
Bonifica

Ambiente conwoca
Conferenza dei Send per

competenti [Citta

Pareri
favarewoli

Pareti con

tichiesta

integrazioni

O

Conclusione
procedimento

Ambiente
approva il
Progettao Unioo di
Bonifica

Ambiente richiede
integrazioni e e
risottopone agl

Enti




ad opera di privati

Processo n®221 -

Ambiente riceve dal privto
I'autacertificamane o

ripristing shumione
precedente

Ambiente riceve
comunicazone del
superamento sogle di
contaminazione

Ambiente como la
Canferenza dei Sendiper
pareri Enti competerts
(Citta Metropoltana

Ao
procedimento
Ambiente riceve il

Piano di

Pimonite)

Ambiente
approva il Plano

di
Caratterizagone

di Rischio

Ambiente convoca
Canferenza di
Senizi per | parerl
Enti competenti

Sele concentrazioniSogia o
Rischio
Ambiente approva I'analisi di
Rischio

Parere
favorevale

Parere con
richiesta
Integrazioni

Ambiente approvail
Progetto Operatno

Ambiente richiede [
integrazion|

Ambiente invia
Integrazoni agh
Enti competent]

favorevole

Q

condlfisione
procedimento




sostitutivo di

per i

bonifica di sito inguinato

Processo n® 222 - App

Ambiente
chiede fondi a
LUffici Finaraar

MO
finargamerto

Ambiente rileva

.necesslta Ambiente chiede
oteenen alla Regiane
sostitut per ST
. Fiemonte il
inotkemperanza .
finaramenta
Ao soggetto

procedimento obhbligato

sl Ambiente chiede 3
finargamerto UIffici Finargiar
fondiin entratae in

uscita

Ambiente mette in
atto la proceduradi
cui al processo 143
sostituendosi al
privato

Ambiente inofira
richiesta di rivalsa
sul soggetto
obbligata

Conclusione
procedimento




di privato per

diil
i e cisterne i

Processo n* 223 - Parere tecnico su

di

Ao
procedimento

Ambiente inotra
Ambiente riceve dacumento agli Enti
proposta di campetenti [Citta
indagine preliminare Metropalitana
da privato TorinofARRAMASL) per
pareri

Farere
favorevole

Arbiente

frasmette parere
al privato

Q

Condusione
procedimento

Pareti con
richieste
integrazioni

Ambiente trasmette a
privato parere con
tichiesta di
integrazioni

Ricezione
integrazioni

Ambiente trasmette 3 End
competenti (Cittad
Metropolitana/ARPASASL)
per pareri




Ambiente riceve le

. e K gt Ambiente riceve e bl s gt o
Varlante 31 Piano dl Zonsene i\ariante, comprendente g = SIESMHGODI it € cittading s 15 tenendo conto delleoenamari verlitin cittadini, Cith tenendo conto delleossenamiond et
Acustica ¢lsborati tecnici Lk il pervenute o motwandone i mancty

dellaVariante, s i
delle o3 eraion

da Comuni

recepimento

web
e Comuni limitrofi recepimento Chiusura
procedimento

procedimento




Processo n® 225 - Varianti al Piano Comunale per linstallazione

Ambiente swia laprocedum o

Sarlente ol Hapac r Ambiente redige |3 proposts

Ambie nte acquisisoe of
divariante, i

altri Servizi intemi

telefoniafrdiodifusions

Awio
procedimenta

Bmmbiente redige oh
atti necessari

Ambients Il i delia vararte o
S Variarte adotita sla eventuali b bl ey
o Citta Metropoltana assevazion dels - d
Toring e, perconoserz, Citta Metropoitara
web AITARP di Toring motivandone il mancto web

recepimento Chiusura
procedimento




Processa n. 226 - Approvazione programmi localizzativi per

impianti di telefonia

I"Area T.Ambiente riceve il programma
& comunica il resp, di procedimerts

I'drea T.Ambiente pubblicail
programma all'Albo Pretorio

I Gestare
presenta un
programmma
localizativo

I'8reaT.A rileva | necessit
diintegrazioni e le ridhieds

I'AreaT Ambientenan rileva la
necessithdiir

Le integrazioni non prodotts o

insufficienti, L'Area T.Ambierte ngeta
listanza

LUAreaT.Ambiente accerta che le
integrazioni isuttano adeguate

I'&rea T, Ambignte approwa con apposto
atto deliberativo il Programma di
localizzazione

documentazisne prodotts




Operatore
irwia stanzs
tramite suAP

dser Lambiente riceve stara ¢
‘comunica il Resp,del prosedents

La ricniesta viene
pubblicats sEAbe
Pretoria

FArEa A nte RonENS B
ecessith di Inbegrazion ity

rigeto delngores

negatia

1area YAmbiente ichlede parere g
ARBA £ aiSe i

campetint

Tiarea TAmlente g
Tautorizone

un parere posthe




Piocesso n. 228 - SCIA per impianti telefonia inferior a 20 Watt

vigne inoltrats SCAtamie
SUAP

senizi intemn comunical dinego

i caso diparere positivo viene lasdat

il silenio-

assenso

SUAPe comunicaallinteressato i resp. il Albo koo

[Ateataablents novel sl o I'AreaT Ambiente pubblica istrza FArea TAmbiente inoltraun richieda d parere | Iérea T.Ambiente riceve

Non ricevenda integragoni

x dalfinteressato comunics a0,
stesso il diiego

documentalila inoltra 3l interessatn

Ricevendo le integragoni le
inoltra ad ARPA




Monwiene fornita integrazone o I'AreaT Ambiente comunica il diniego o athia il
sussistono moti didiniego silenzio-dissenso nei casi previs

ioni sonore

In caso didati incomplet
ne chiede |'integrazione

Lo Sportelig riceve L'drea T, Ambiente riceve la

deroga alle emiss

damanda e werifica completerzs di
dati e allegati

I'istanza o comuniczione
elainoltraaT. &mbierte I'AreaT. Ambienteemana 'atto di autorizzzionein
caso diistanzao attua il silenzio-assensoin @so d

comunicazione

Wiene fornital’ enon
sussistann mativ di diniego

Presentazione
dell'istarza di

i
&
g
g

Rutarizzions in
derogs

Se dati esaustivi procede
all‘istnttora

Processo n. 229 - Autori




Processo 330 - Gesione espasti rumori molesti

W ettading

segnstaziane

I agserza cipre rizion s |
procedimento concorurkasane

Se interesats stivEien.
produttiesichiede reli impifio
souma

scodse

comunicazione di . pracedim v

Seinteressatounpiieato omnics

St gt caso,

mod diadeguamenta 3l et

5 presrzionicomunicutepl e

In €50 giritardo dellinteres 0 oty

Sospensions ey

] Flcewats Fattestarione delradeguamerts, [y

I 1 comunicxtiane

Acutica

Cadice Chale insede giodide !




statico idrico.

Processo

esposto per
adeguare
scarichi idric

Firea TAmbients non rione
riscontro.

I'ireaTambiente fasdottare Ordinarz
perinterruzione searico nel sottosuolo

verifica completezza datie dede
accertamenti 21l Polizia Locle

Irea T, Ambiente ricerea |

VAreaT. Ambiente uis s proprietsd o

scarico

informazioni

riceve dichiarazions volonth di
allaceiamento alla fognatum cmunaie.

IAreaT. A trasmetts la
documentazione al Sendio
Fognature per competenza

I'Area . Ariceve una dichiarazione

Viene awiato processo 158

scarico nel sottosudlo




Processo 252 Prowemmenta 3 sego o esposto pe tmplant
et

Lospotesaped

n eposto ot

3¢/ congumreé prvato atovana
ehinga s ocumentasioned mpiet
e




disinfestationi, it aee private)

Lo Sporteo pol
iceve un esposto
dal cittading

FAseaT.Amblentaccerta che | privfa
aBbia ottemperato AWOKARE.

Sussistendo ta situaTione segnalata, Iares TAmDiert:

completezza del dati

it smediscaafirteesatonCAPA. o it cnciord

FArea T, Ambiente prende atto delia manats
oftempennz del phafn

ViAreaT, Amblente emette un Ordinans per
tipristing dele condigori gieniche

Rl

i

Fiares T. Ambiente docerts

comunicazione ol Polizislocss per
denundia

attempersto )

1

delle condizioni igeriche.

S




e nterssto i ey At s
arOnimanesSnn, pers i ile
Seaumntion

e T Asbiest Ao 4 COnERS
eais

i 4 Gramereone
oy

HE




15U area

ignol

bbandonati da

ial

ifiuti

imozione r

Processo 235 - R

pubblica

segnalazione
dell’
abbandono

I'&rea
T.Ambiente I'Area T, &

tichiede ricerca
sapraluogo a informazioni su

CIDIU e respaonsabilees
Pal.Munic.

Seresponsabile nonrintracdato, ordine di
timozione a CI0NU a carico del Comune

I'Area T, Ambientewerifica | awenuto
ripristino della condizioniigienidhe

se responsabile individuato, si emette
ordinanza perrimozionea carico del privato
responsahile




El
&
o
g
s
]

Processo 158-Rilastio auto

competenza comunale

Incaso diparere sfavareuole

ne

Incaso diineompleter

vichiede |'integrazione predispone prow, di diniego

L'reaT.Ambiente riceveil pater:
deqliufid intermi

IareaT, A riceve la domanda, verifia
campleterza dati e 'impossibits
dell'allaccio alla foanaturs

Nl Dirigente del Settore firma |'autarizzaions

Titolare scarico
presenta la
domanda

Se dati completi carica queli in
archivia e richisde parer temid
agli uffid intemi

I cas0 di pare e favorevole redige |
prowvedimento autorizati




Processo 237 - Parere tecnico per autorizzazioni allo scarico di

1eflui, di competenza di altri enti

Ricezione della richiesta
diparere da Erti
titolati
[C.Metropaliana,
ShAAT)

I"Area T.Ambiente inaltrale richieste di parere ai
Serviziinterniinteressati (Ediliza, Fognature)

L'Area TAmbiente ricewe i
pareri interni

I'trea TAmbiente rilasdail
parere all'Ente richiedente




Piogols, i competena comunale

Idres TAmbiEnte
riceve Plang dalssp.

Tholare scarico
presenta Pana ol
Uz

32 competenza della C Metropoitans ARFR.
‘e5amina Plan etrasmette ¢ 05senaprd

FAseaT Ambientericeve dahy €, ]

approvazione.

titatare

@nD.D,

Sendai integrazioni o ks l
' ’l i } " pareriinterni
Sentzt }' 'l conferenza  Entie atitoixe " 'l

e ichinde
Integraoni o
Helare




Processo 239 -Parere tecnico su piano di prevenzione e gestione

acque di prima pioggia, di competenza altri enti

Ricezione della
richiesta di parere
da Enti titolat

I'Area T.Ambiente inoltrale richieste di parere
ai Servizi interniinteressati (edilizia, fognature)

I'Area T, Ambiente riceve i pareriinterni

I"Area T, Ambienterilasda il
parere all'Ente richiedente




Processo 240 - Parere per autorizzazione alla coltivazione di cave

I'Area TAmbiente inofra
richiestaai Servizi inkemi per
verifica compatibilita urbanistic

I'srea T, Ambiente riceve i

I'treaT Ambienterilasda il

pareri interni richiest

parere alla Regione Hemonte

I"Area T, Ambiente
riceve la richiesta
di parere dalla
Regione Piemorte




Processo 241 -Parere su piano riutilizzo terre e rocce da scavo

I'Area T Ambiente non riceve i
chiarimenti o leintegrazioni
hecessarie

L'Area T.Ambiente riceve la
documentazione

I'Area T, Ambiente chiede chiarimerd o
integrazioni awvvalendosi, all'oooomenzs, di
ARRL

proponenete

trasmette piano
di utilizzo
all'Edilizia

I'Area T, Ambiente riceve i
chiarimentio leintegrazioni
richieste

I'Area T, Ambiente

tilascia parere
all*Ufficio Ediliza




terre e rocce da

izzo

2
&
=
a
@
5
=
i1
K}
=
=
&
&
¥
-
-]
5
a
e
2
&
&
2
2:
&

K]
2
g
¥
=
[
g
o
=]
g
z
z
4

proponenete
trasmette piano
di utilizzo

| L'Area TAmbiente riceve la

documentazione

I"AreaT. Ambientenon riceve i
chiarimenti o leinte grazion
necessatie

I'Area T, Ambiente comunica al
propaonente il proprio diniego

I'&rea T Ambiente chiede chiariment o
integrazioni awwalendosi, allooomerzs, di

I'Area T. Ambiente riceve i
chiatimenti o le inte grazioni
richieste

I"Area T, Ambiente lasda
decarrere i S0giorni presist
dalla normativa




Processo 242 -Pareri becnici per pratiche edilizie

I'Area T, Ambiente ricewe la
richiesta

I"Ufficio
edilizia
richiede il
parere

I'Area T, Ambiente effettua |istnthona
sulla documentazione in proprio
possesso

il Resp, dell’AreaT, Ambiente firma il
parere & lotrasmette tramite
procedura informatica all' L, Edliliza




Processo 245 - Pareri tecnici per A.1.A.

I'Area T. Ambiente riceve
CARE dall'Ente competert:
tramite SUAP

I'Area T. Ambienteraccoglie e raccorda i
pareriinterni eformula il parere finale

I'Area T Ambiente sottopone il parere
al Dirigente diSett, che lo firma

I'&rea T, Ambiente partecipa alla Confererza dei
Servizi efo trasmetteil parere allErte
tichiedente




Processo 244 -Pareri tecnici ad autorizzaziond altri Enti (emissioni,

ifiuti ecc.)

messa in rserva ri

I'trea T. Ambiente riceve la
richiesta di parere

I"Area T, Ambiente
trasmette il parere
all'Ente competente

I'Area T, Ambiente verifica la compatibilita con gli Il Dirigente del Settare fima
strumenti urbanistic esi acquisiscono i parer intemi il parere finale

YWiene inottrata
al SU&P
tichiesta di
parere




Processo 245 - Classificazione industria insalubre

SUAPinoltra
comun,
attivazione
industria
insalubre

sezana propriadi FRGC
acqusisice pareri e presoidon

I'AreaT. Ambientepredispone la DD,

diclassificazione Ind.insalubre

I"4rea T.Ambiente riceve (3
comunicazione dal SUAP

I"&rea T, A verifica la compatibilits
urbanistica rispetto alla dasse
attribuita

se nonzonapropria PRGC
werifica se aziendainsediata

seaziendainsediatal'Area TA adotts

provwedimento di cessazione delle
attivitd non autorizate

se azienda noninsediata rea TA,
predispone diniegn motissto

I'AreaT. Ambientetrasmetiela DD, ad
interessato e aliasL

I"AreaT. A trasmette il provwedimerts

aPMun ASLARPA ¢ interessato

I'AreaT, & comunicail prowsedimentn
al richiedente




Processo - new - Rilascio e attivazione tessere per isola
ecologiche interrate

Lo Sportello mnsegna Lo Sportello riceve
il modulo per il | copia
pagamento del dell'attestazione di

corrispettivo pagamento

DURLICATI

Lo spartello polif

. i Lo sportellovenfic
riceve e verifica la

I'inte statario dells T8R!

domanda
Il cittadina fa
tichiesta di nuowva Consegna tessere al Irvvia mail dirichie st per Chiede al CIDIU Ja
at‘;lxzfilcnar;; o MUOWE UTENZE richiedente ’l attivazione tessers al CIDIU farnitura dells tessera




Settomre Pianificazione e Getione Compatibile del Territorio - Area Altivita Econo miche -

Apertura medie srutture di vendita

IST?NRZE'EE)?E??ETA INTEGRAZICM]
PERWEMLITE?
RICEZIOME ™ IMTERRLIZIORE rd J
DizAMDA, b, + TERMIMI E RICHIESTS P,
AUTORIZZAZIONE INTEGRAZICM| FIC - IMPROCEDIBILITA! ’1

ARCHMNIAZIOME

SUSSISTENZAT
7

WERIFICA REQUISITI E MO - NAMMISSIBILITA

PRESUPPOSTI

DO CUMEMTAZIOMNE
COMPLETA E REGOLARE 7

WERIFICA COMPLETEZZA E
REGOLARITA b
DOCUMENTAZIORNE y

RICHIESTA,
IMTEGRAZICR|

PLRERI
POSITIVI 5,
N ND
RICHIESTA PARERI E COMFERENZA, N\
INDIZIONE DEI SERIZI E K,
CONFERENZA, SERWIZI RILASCIO FARER

Aquisizione eventuali
ulteriari titali autortzaton
[conc, edilizia, .

RILASCID
AUTORIZZAZIONE




Settoree Pianificazione e Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita

Economiche - Yendite speciali (liguidazioni e sottocosto)

ricevimento e
protocollazone
Comunicazione

documentazione
completa e conforme
a normativa?

richiesta
integrazioni

5l

integrazioni
a3 m}qute 7
\

chiusura
procedimenta e
archiviazione

5l

registrazione e
archiviazione
pratica




Settore Pianificazione e Getione Compatibile del Territorio - Area Attivita Economiche -

Apertura distributori carburanti

RICEZIONE
DOMANDA
AUTORIZZAZICME

WERIFICA WERIDICITA

[ []

LiMIEG

’l AUTOCERTIFICAZI QNI

MO

RICHIESTA d MO

autocertificamoni
corr;t:te?
o L b
[ g™
\.
5l /
| DOCUMENTAZIGNE HICHIE S 18 2N »
// N, COMPLETA? 3l PLRERI O \/"S
L COMFERENZA,
Dl SERYIZI

INTEGRAZICHR]

INTEGRAZICN
PERWENLITE?

Y

| AUTORIZZAZIC
ME E
SEGMALAZION

RILASCIO
AUTORIZZAZIONE

DIMIEGD
AUTORIZEAZIONE




Settore Pianificazione & Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita

Economiche- Acconciatori ed estetisti

ricevimento e
protacallazions
SCIA

documentazione
completa? richiesta

integrazioni

integrazioni
pervenute?
\'\_ MO

chiusura
procedimenta e
archiviazione

autoce rificzio

ni carrette?
e

wetifica veridicita
autoce rificazioni

trasmissione

AL CClan

dichiaratao
anche il falso™
\\ “,f

5l

AN NG

registrazione e
archiviazione
pratica

Emizsione ondinatea
chiusura

emissione ordinariza

chiusura e segnalazione
procura della Repubblica

=

P




Settore Pianificazione e Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita Economiche - Rilascio NUQYA autorizzazione

tipo A vendita su area pubblica

Protocollazione
istanza

farma

Richiesta

“Corretty

Werifica della
documentazdone , dei
requisiti marali e
professionali

integrazioni

MO

Predisposzione
graduatoria per
asseghazione
posteggi

R NO

YERFICA
POSITVA

INSERITO N
POSZIOME
UTLE

Diniega rilasda
autorizzazone e
notifica al richiedents

Predisposzione
diniego e nofifica
al richiedente

Rilascia
autorizzazone &
notifica
all'operatore
economico

Protocollazione
integrazioni




Compatibile del Territorio - Area Attivita

ione

Gesl

1ICaZIOne e

Settore Pianif|

i

INgQressi

Economiche- Commercio su area Pubblica tipologia A (subi

documentazione
completa? tichiesta

rficewimento e integrazioni

protocollazone
istanza A

integrazioni
pervenute?
r , ]

v "

A F Diniego al rilasdo
5 dell'autntzzmzione
concessione suolo

pubblico

autocertificazo
ni corrette?

5
N

werifica weridicita
autocertificzioni

dichiarato
anche il falso?

rilascio autarizzazione alla
wendita e concessioneg sualo
ppubblico

ODiniego al rilasdo
dell’autorizzazgione s
concessione suolo pubblioo

Dineigo al rilasdo
dell'autorizazione e

sl concessione , e segnalazione
procura della Repubblica




Settore Pianificazione e Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita Economiche -

autorizzazione pubblico spettacolo

| Protocollazione
istanza

fc-r_n'ré[m;nte

“corretts

Convocazione
COWLLPS,
comunale

Sopralluogo
COWLLPS

A

POSITRO
COMDEZIOMNATO

Adeguamento a
prescrizionif
rilascio

Protocollazione
integrazioni

Richiesta
integrazioni

Ciniego
rilascio
autarizragone

POSITHO Rilascio

autarizazione ed
inwio al richiederite

autarizzazone ed
inwviao al
richiedente




Settore Pianificazione eGelione Compatibile del Territorio- Area Attivita Economiche - Attivita sanitarie:

rilascio autorizzazioni varie

ricevimento e werifica della
protocollazions documentazione ; dej
Istanza requisiti techici

YERFICA

POSITWA Y
. Richiesta
Nl integrazione
sl A MO
Richiesta parere al
Servizio SIEP
dell'asl
competente
« PARERE
"NEGATINO
CONDEFIONATO
" PARERE
ROSITNO [ile]

Comunicazione del

diniego a richiederts &

MYID
MTEGRAZIONE

MO

G

Rilascio
autori one ed
inwio al richiedents

archiviazione istarzm




Settore Pianificazione & Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita

Economiche- Piscine

documentazione

ricevimento e
protacallazions
SCIA

campleta?

werifica
documentazione
tecnica

richiesta
integrazioni

documentazio

integrazioni
ervenute? :

B ,}Q, M chiusura

4 3 procedimenta e
archiviazione

autocertificazione

ne corretta?

registrazione e

werifica weridicita
autocertificazoni

2~

copeetta?
e
L ,

L

Mo

dichiarato 7~ ™
anche il falzo™
\\ ,.-"

5l

archiviazione
pratica

,
fEmissiu:une ordinariza

’{ chiusura

emizsione ardinanza

chiusura e segnalazione
procura della Repubblica

T




Settore Pianificazione & Gestione Compatibile del Territorio - Area Attivita

Economiche - SCLA per Attivitd commerdali e pubblici esercizi

dacumentaziane

completa?

ricevimento e
protocallaons

RICEVIMEMTO
SCIA COME DA

richiesta
integrazioni

integrazioni
peru;,ﬂnute?

[

ALLEGATC

SCIA
5l

werifica veridicita

gutocertificaiani

autocertificzio
hicorrette? 7
>
A
M
dichiarato RO

atiche il falso®

registrazione e

archiviazione

chiusura
procedimento e
archiviazione

pratica

o

Emizsione ardinanza
chiusura

emissione ordinarz

chiusura e segnalzzione
procura della Repubblica

-l .

Ji




Economiche- Ascensor

]

Compatibile del Territorio- Area Atkivit

lascio matricole per messa in esercizio

ione

Gest

icazione e

Settore Pianifi

ricewimenta &
protocollazione
Comunicazione

Werifica della
documentazione

Rilascia
matricala e invio
al richiedente

Archiviazione

Richiesta
integrazione

Mancanza
documentazione

5l




Settore Pianificazione e Gestione Comptibile del Territorio- Area Attivita Economiche -Rilascio

jiaB

ipolog

ti

Ica

dita su area pubbl

1Z22azione per ren

autor|

| Protocollazione
istanza

Protacaollazione
integrazioni

f-:(r;crarmpnte I Richiesta I
E,E‘WE.IEM NG ‘l integrazioni l

5

Rilascia
autarizzazione e
invio all’ operatare
efanamica

werifica della
documentazione , dei
requisiti morali e
professionali

i Diniego rilasda
@ autorizzzione &
SlON4 notifica al richiedente

YERFICA
POSITWA




Settore Pianificazione e Getione Comptibile del Territorio- Area Attivitd Economiche-

Spettacoli viaggianti

Protocollazione
istanza

formalmente 1 Richiesta I

Protacallazione
integrazioni

é
':-',:,"r‘rfff“" NO "] integrazioni l

5l

“erifica della

—_— documentazione, dei

requisiti moaorali

Rilascia 5l Diniego rilazdo
autorizzzione e 'uiERI:I\l%x aUtizﬁ:ne e
invia al richiedente F MO
e POSITIVA all'irteressato




268_1 VARIANTE AL PIANO REGOLATORE GENERALE COMUNALE SEMPLFICATA SUAP ART, 17 BIS COMMA 4LR. 561977

verifica

completezza
tichiesta al atti e

SUAP da parte procedibilits

dlell'interessato proposta

esito verifica

positho

seduts 1
conferenza di
serizi

seduta 2
conferenza di
senizi

espressione
conferenza di
senizi

redazione
elabiorati VAS

5 s

esito
prowedimento

pubbliczione per
assenvazioni
[urbanistiche & 3]

prowvedimento
s

acquisizione
parere enti con
competenzs
ambientale

pubblicazione

osservazioni

seduta 3
conferenza di
senizi

seduta
conferenza di
senvizi

A A,

eventuale

revisione & sedutad
parere
redaziane conferenza di
motivata YAS
elsbarati per servizi

espressione definttia i
conferenza di senid

positio

negativa

positiva o positia
con condizioni

werifica
eventuall
integrazioni

negativo

esito werifics

comunicazione
all interessatn

espressione
negatia

nan
approvazione

approvazione

pubbliczione

espressione
positiva

espressione
\_ Consiglio

& > Comunale
\

! Consiglio

Comunale




268_2 YARIANTE AL PIANO REGOLATORE GEMERALE COMUNALE SEMPLFICATA ACCORDO DIPROGRAMMA ART. 17 BIS COMMA 2 L.R. 561977

werifica

completerra
presentazione proposa del'opera attie
o intervento da parte del procedibilitd
proponente, comprensia degl proposta

elaborati dellavariante urbanistica
£, ove necessatio, degli elaborat
dinatura ambientale

werifica
eventuali
integrazioni

esitowerifica

negativo

positiva

seduta 1
conferenza di
servizi

esitowerifica

seduta 2
conferenza di
servizi

comunicazione
all'interessato

3 espressiohe negativa
redazione conferenza di y
elaborati Was Serizi
51 4aS . o
3 positiva o positiva
esito con condizioni
prow;:gnento pubhbliczione
pubbliczione per BUR
oisenrazioni
[urbanistiche e WAS) prowedimento
WS
si ratifica
. S —
acquisizione pubbliczions
parere enti con per
competenza o33enazioni
ambientale '
no ratifica
;;  tatifica accordo di
—(’ S programma
seduta 3 seduta 3 ™
conferenza di canferenza di no -~
servizi servizi approvazione
r—“’% eventuale E‘—-.
s revisione e seduta 4
P redazione conferenza di Consiglio Comunale
miotivato S5
elaborati per semvizi
approvazione
haoh
espressione definitha / N :APprovadions
canferenza di sendd
\\' si
approvazione i o i
3 N sottoscrizione acmrdo
approvaziong
PP Cgrlnuunnt:\e —» diprogramma da parte
\ degli entiinteressati
approvaZione schema accordo
di programma




2569 STRUMENTIURBANSTCI ESECUTWI(SUE) DI MZIATIVA PUBBLICA

input
dell’Amministragone

predisposzione
elaborati SLIE

redazione
documento temim

walutazione necessia
verifica assoggetabilita
3 WS

necessita
werifica WS

non necessita
verifica Wiss

diverifica WaS

esito
valutazione

‘_[ adozioneSUE con deliberazione Giunta Comunale
’l [Consiglio Camunale se SUE non conforme al PRE)

adazione SUE edocumento WS con deliberazgione
Giunta Comunale [Consiglio Comunale se SUE hon
conforme al PRG)

acquisizione pareri daenti com petent WS e
da commissione regionale nel @so di
immuobili art, 24 della .. 5641977

pubblicazione per osservazoni

pubblicazione per ossenazioni Ubanistiche
& W3]

adozione elaboret WS ed
eventualmente elaborati SUE
modificati

prowedimento
WA

redazione elaborat W45 ed
eventuale modifica elaborsti SUE

esito prowvedimento WAS

controdeduzione 3 osservazioni, eventuale modifica
aelaborati SUE e approvazione con deliberazions
Giunta Comunale [Consiglio Comunale se SUE non
conforme a PRE)

pubblicazione per 0sservazion WS e
urbanistiche se elaborati SUE
sostanzialmente modifict)

acquisizione paret da ert
competenti WAS

parere
mativato WAS

pubblicazione
BUR

ewentuale revisione SUEe
redazione elaborati Wi
perapprovazone

controdeduzione a os3ervazioni e approvazione oon
deliberazione Giunta Comunale [Consigho Cormunale

se SUEnon conforme a FRG)




270 PIANO ESECUTO CONVENZIONATO E PIANO DIRECUPERO DILBERA INZIATWA ART, 48 LR. 56_1977

istruttoria (comprenshva diverfic

presentazione
da parte dei O
proprietan verifica assaggettabiits a\ig)

verificy
eventuali
integrazioni

negativo

esitalstruttoria

decisione

Comune

negative
Irigetto)

comunicazione

esito decisione ai proprietari

(accoglimentol
parere da
s0ggetti adozione
competenti in piana con DGC
ateria
ambientale
redazione i
elaborati v i
pubblicgione
per
ossenazioni
vas
adozione
elaborati vas
con bGC
o vas
pubbliczione

i)

per controdedizo
ossenazioni alle
was

e
epprovazione
piana ton DGC

-

scquisizione
parere enti con

competenza

ambientale

eventusle
revisione ¢
redazione
elaborati per I

parere
motivato VAS J




271 CONVENZ IOMI ATTUATIVE AREE DI INTERYENTO

werifica istnthora

schema presentato
dal proponert

presentazione schema
corvenzione allegato aitare di
permesso di costruire

esita istruttoria

rnegativo

positivo

presentazione schema di
convenzione presertato dal
proponenti alla commissione
consiliare conmpeterte

predisposimone

——

wvalutazioni su modifice

schema di
ConvenzZione l

approvazione schema di
corvenzione can deliberaziane
della Giunta Comunale

stipula della
convenzione

(
l

comunicazione modifiche ai
proponenti




272_1 CONVEMZIONE ATTUATIVA NTERVENTO IN AREE PEEP (PIANO EDL ZIA ECONOMICO POPOLARE) - AREE COMUNALI

acquisizione [entro termine
stabilito) dormande di
partecipazione con allegata
documentazione
comprensiva di schema di
o hvenZione tpo

predisposbone bando
per selezione
assegnatari
camprensiva di schema
di convenzione

approvazione bando con
deliberazione dells Giurita pubblicazione bando
Comunale

nomina commissione per approwvazione pubbliczione
esame domande e farmazione graduatonia con gradustoria

attribuzione purtegai per graduatoria determinazione all'albo

formazione graduatoria dirigenziale pretorio

presentazione
progetto

istruttoria del preliminare e
comunicaziane e richiesta progetto esame schema di
documentazione definita preliminare progetto cohvenzione
nelbando al pima dell'interenta preliminare in nella
parteciparte in e della commissione commissione
graduatoria relazione edilizia consiliare

tecnica competente
esitoistruptoria ed esame
commissjone edilizia

documentazio
ne presentata?

positiv

negativa

comunicazione
non
procedibilita

approvazione
progetto
preliminare e
schema di
CONVenZIone
con
deliberazione
del Cansiglio
Comunale

stipula della
convenzione




2722 CONVENZ IONE ATTUATWA INTERYENTO IN AREE PEEP (PIANO ED L Z1A ECONOMICO POPOLARE) - AREE PRIVATE

presentazione proposta da
parte dei proprietari delle ares
con allegata documertamione
comprensiva di schema di
corvenzione

istruttoria completezza
documentazgione &
procedibilith proposta

esitoistruttora

negativo

positiva

accoglimento
proposta con
deliberazione

positivo Y.

richiesta
integrazioni
efomodifiche

negativo | archiviazione proposta e I

della Giunta
Comunale

> comunicazione
/ l all'interessato l

esito richiesta

pubbliczEions
albo pretonio per
asservazioni

richiesta documertazione
definita nel regolamerita
assegnazione aree PEEP

presentazione

istruttoria del progetho approvazione progetto

progetto esame preliminare e preliminare e schema
preliminare progetto schema di di convergione & y
dellinterents preliminare ir tonvenzione indivicazione Syl el

e della commissione nella soggetto attuators con Earvels Dig

relazione edilizia commissione deliberazione del

tecnica consiliare Cansiglio Comuale

competente

documentazio
he presentata? N

comunicazione

positivo

esitoistruttoria edesame
commissione edilizia

negativg

nan

procedibilitd




273 PIANO EDLEIA ECOMOMICO POPOLARE - TRASFORMAZIONE DRITTO DI SUPERFICE N DRITO DIPROPRETA'

presentazione istarza con
documentazione necessaria

documentazione
completa? A

werifica

completerza
documentazione

richiesta
" integrazioni

archiviazione

) o richigsta e
integrazioni

comunicaziong
J ? i
5 presentate? all'interessato

N\ nao

istruttoria e clalo
corrispetivo dowto

decisione
dell'interessabo

notifica
caortispettivo
all'interessata

tinuncia scrita

adesione

individuazione

ufficiale mogante da
parte

dell'interessata

wersamento
cotrispettivo

stipula atto
notarile




274RMOZIONE YINCOLIPREZZO DI CESS IOME E CANONE DILOCAZ IONE

werifica
procedibility
istanza

presentazione istanz mn
documentazione necessara

esitoverifica

negativa

posithio

werifica
completezza
documentazione

richiesta

documentazione integrazioni

completa?

archiviazione
tichiesta &

comunicazione

all'interessatn

integrazioni
presentate?

istruttoria & miolo
carispetiv douto

notiica
cortispettiva
all'interessatn

decisione
dell'interessato N
N rinuncia scritts
adesione
individuazions
ufficiale rogante da versamenta stipula atto
rte cotrispettivo notatile

dell'interessata




COMVENZIOMATA I DEROGA ALLE LIATAZIONI TEMPORALI

27 1 AUTOREZAZIONE ALLA YENDITA DI ALLOGGIDIEDLEELA

presentazione wr g 2 ‘
werifica istruthona dab

istanza : :
s contenuti nellisanz
esitoverifica esito verifica
positivo My negativo richiesta
T correzionifintegragioni
LY
Ui richiesta evasa
diniego alla vendita oon M
deliberazione di Giurts P 4

Comunale

richiesta non
archiviazione richiesta e L EWAsE

camunicazione
all'interessato r




COMVENZIONATA M DEROGA ALLE LTAZIONI TEMPORALIE COM

275 2 AUTOREZAZIONE ALLA YERNDITA DI ALLOGGIDIEDLEZIA

DRITTO DIPRELAZ IOME

presentazione

istanza
motivata

werifica istruthona dab
contenuti nellisanz

esitoverifica
pasitivo

N negativo

esito verifica [

tichiesta

y

autorizzazone o
diniego alla wenditz con
deliberazione di Giuntz

richiesta evasa

’l correzionifinteqrazioni

)

rd

Comunale ed evertuale
esercizio del divtho di
prlaelazione

archiviazione richiesta e
camunicazione

richiesta noh
BYA5E

all'interessato

l
J




CONYENZ IOMATA - DRITTO DI PRELAZ IKOME

275 3 AUTOREZZAZIONE ALLA YENDITA DI ALLOGGIDIEDLEZIA

presentazione

werifica istruthona dab

,Lr richiesta

IaaA contenuti nellisanz
esitoverifica esito verifica
positivo \\ negativo

LY F
v
~ ~

eventuale eserdzo del
diritto di prelagione con

richiesta evasa

’l correzionifinteqrazioni

)

7

2

proweedimento del
sindacao

archiviazione richiesta e L
camunicazione

richiesta noh
BYA5E

all'interessato




276 CERTFICATIDIDESTINAZ IOME URBANBTICA

presentazione richiesta del

certificato werifica istruthona e

completerza
documentazione

tichiesta

documentazio ¢ integrazioni

ne completa?

! archiviazione
integrazioni tichiesta &
presentate? f comunicazione

all'interessata

tilascio del
certificato




277 CERTFICATO D1 DONEITA’ ALLOGGIATIA

werifica istruthonia

completezza

3 7 documentazione
presentazione istarea

documentazione
completa? o

integrazioni
5 presentate?

sopralluogo diwverific requisid
stabiliti da DiGC 3051958

Y

rilascio l

tichiesta
integrazioni

archiviaziohe
tichiesta e

comunicaziong
all'interessata

certificato




278 CERTFICATI N MATERIA EDLEEIA

presentazione richiesta del
certificato con eventuale
documentazione allegata se
necessatia

documentazio
he completa?

werifica istruthona e

documentazione

completezza

tichiesta
integrazioni

ho
archiviazione
5 integrazioni richiesta e
presentate? Y. comunicazione
all'interessata
s

sopralluogo [se
hecessario per il
certificato)

tilascio del
certificato




279 ASSEGNAZIONE CONTRBUTIPER EDFICI DI CULTO

presentazione
damanda e relativa
documentazione

awisn scadenza teminiper
presentazions domanda

werificaisttion
completezra
dacumentazione

4 richiests
documentazione integrazioni
completa? \A

integrazioni
presentate?,

delibnerazinne del oonsiglin
comunale di adozione del
pragrammadiinterventa e di
assegnazione del ontibu

verifica documentazione relatha
allarealizzazione delle opere
oggettodirichiestae sopraluoga

esita verifica ¢
sopralluago

negatiu

archiviazione ridiests &
comunicazione
all interessatn

pasitie

determinazione dirigerziale di

Inpegno di spesa ed
erogazione onhibuti




280_1 ATTRBUZ IDNE NUMERAZ IONE CVICA

werifica istruthonia
completezza
documentazione

presentazione istarza con
documentazione allegata

richiesta

documentazione integraziani

completa? N

integrazioni
5 presentate?

sopralluogo diverifica acessie
niumeri civici corfinart

comunicazione
all'interessato e
agli enti

competenti

attribuzione
numerazione
civica

archiviaziohe
tichiesta e

comunicaziong
all'interessata




280_2 YERFICA MUMERAZ IONE CIVICA

ricerche e werifiche
documentazione
presente in andhio

presentazione istarza

sopralluogo diverifica dati
cantenuti nellisarz

CoOmunicazione
all'interessato e
agli enti
competenti




280_3 CAMB K> NUMERAZIOMNE CIVICA

—
acquisizione
carmunicaziong

dell'avwenuto
{ ’—) posizionamerdo
. - delle nuowe farghe
modifica denominazdone tatho wiatie da patte del
arradaln settore competente

\

attribuzione nuowva nUMeraEione:
Civica

comunicazione a ufficio anagrafe, agli ent
competenti e alleattivita interessate
individuate dalla polizia munidpale




280_4 ATTR BUZ IDME NUMERAZ IONE CIVICA PROYYISORIA DI CANTERE

istanza pertitoloabilitatw per
interventa edilizio

_

acquisizione
comunicazione di
procedimento in
corso pertitolo
abilitativo da parke
dell’area edilza

attribuzione numerazdone dva

prowwizoria di cantiers

comuhicazione ad area edilizia e all'interessabo




281 GESTIONE CODICIECOGRAFICI

presentazione della
documentazione comprensha di
schema delle unita furgonal
richieste nell'ambito del
procedimento per la certificazgione
di agibilita

werifica istruthonia
completezza
documentazione

richiesta

documentazione integraziani

completa? S

archiviaziohe

) o tichiesta e
mtegrazlon?l \ comunicaziane
5 presentate? W all'irteressato

predisposizione atho di
assegnazione codici ecografid

y
comunicazione I
all'interessato e

spedizione etichette

ecografiche al domidlio
dell'interessato




282 PERMESSO DICOSTRURE

[1a e B B [T 1B [z

PRESENTAZIONE

ADOZICNE

PRESEMTAZIONE RICHIESTS PRE&WWISO DI DINEGO OSSERVAZIONI

DOCUMENTAZIONE E INTEGRAZIOHI E o e D CON POSSIBILITA DI bl MOTIFICA
EFFETTUAZIONE CORREZIONE OSSERVAZIONI ENTRO PROVVEDIMENTD
CORREZIONI DOCUMENTAZIONE FROCEDIMERIOIERIRGD 10 GG DAL PRl DEC DI DINIEGO
RICHIESTE (ENTRO 306G DA 1] GGIDAT: OBAGRA A RICEVIMENTD RECEFIMENTO ks DIRIGERIFENIRS)
OSSERVAZION! < 306G DA 7E)
T 5 st
Ltk st [ CONCLUSIONE ISTRUTTORIA [ o8
CON ACGUISIZIONE PARERI
PRESENTAZIONE ISTANZA COMUNICAZIONE DI DOCU}’:;‘;EONE s o INTERNI FARERE COMMISSIONE RSLOASZ‘;‘C\’;E e
CORREDATA DA A0 DI RIS EDILIZIA QUANTIFICATIONE HUOWAVERIFICA
DOCUMENTAZIONE AL 5., PROCEDIMENTD EE o[DAmo CONTRIBUTO DI COSTRUZIONE TRUTIORIG
(PROTOCOLLAZIONE] [ENTRG 10 66 DA 1) pes RELAZIONE RESPONSABILE DEL
ERIFICA POSITIVA PROCEDIMENTO (ENTRO 60 6G
DATODA 180184
3 &
[ - =
= ADOTIONE
FROPOSTA DI PROVVEDIMENTO Félv OREVOLE DA PROVVEDIMENTO T —
PRESENTAZIONE RICHIESTE MODIFICHE PROGETTUALIISE RARTE DEL RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO E {PERMESSO DI Py
PROGETIO NECESSARIE) D& PARTE DEL PREDISPOSIZIONE PERMESSO DI COSTRUIRE COSTRUIRE] DA FARTE S
MODIFICATO COME RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO (ENTRO 60 GG DA 10 DA 14 0 144 DEL DIRIGENTE (ENTRO
DA RICHIESTE (ENTRO 60 66 DA 1 O DA 1A O DA1AY 306G DA 78]




283 DENUNCLA DI NI ATTIVITA' - D.LA.

EFFICACIS
DEPOSITO E DECORS] 30 GG
PROTOCOLLAZIORNE DulA DaLLa DATA DI
DEPOSITO

WD IMAZIONE DA

¢ [ENTRO 30 GG

WD IMAZIORE
DA

ISTRUTTORIA

POSSIBILITA D
REGOLARIZZATIOMNE
A

DA DEPOSITC) MO

ESITO
F&wOREW OLE

WERIFICA CORRETTEZZA
REGOLARIZZAZIONE

.
Ly ™

RICHIESTA
REGOLARIZZAZIONE

DIFFIDA [(MOTIFICA
AL TITOLARE DilA)

AN
NV L
REGOLARIZZAZIONE

E3IT
FawOREWOLE

MO




284 1SEGMALAZIONE CERTFICATA DINEZID ATTWITA' N MATERIA EDLEIA - S.C.LA.

DEPOSITOE
EFFICAC]S
PROTOSC?:-IAAZIONE IMMEDIATS

YIDIMAZIONE
5.C.lA
POSSIBILITA DI
5 REGOLARIZZAZIONE
ISTRUTTORIA Pay
(ENTRO 30 GG »<
DA DEPOSITC) MO ‘“- HO

WIDIMAZIONE
SoClA

ESITO
F&wOREYW OLE

WERIFICA CORRETTEZZA
REGOLARIZZAZIONE

5l

RICHIESTA
REGOLARIZZAFIONE

!

DIFFIDA [(MOTIFICA
ALTITOLARE §.C &)

A
R Ao

REGOLARIZZAZIONE

E3IT
FawOREWOLE

MO




284 2 SEGMALAZIONE CERTFICATA DI N0 ATTWITA' N MATERIA EDLEEIA - S.C.LA. ALTERNATVA AL

PERMESSO DICOSTRURE

WD IMAZIORE
SCLA

POSSIBILITA DI
REGOLARIZZAZIONE
DEPOSITO E EFFICACIA, ISTRUTTORIA Pay
PROTOCOLLAZIONE [DOPO 30 GG (ENTRO 30 GG »<
S.CLA DA DEPOSITO) DA DEPOSITC) MO HO
ESITO
FEWOREVOLE

WERIFICA CORRETTEZZA

REGOLARIZZAZIONE

AV

RICHIESTA

REGCOLARIZZAZIOME
[COM EVENTUALE
SOSPEMSIONE
TERMIMI

DIFFIDA [(MOTIFICA
ALTITOLARE §.C &)

X
3+ / [e]

REGOLARIZZAZIONE

N, & NO

E3IT
FawOREWOLE

WIDIMAZIONE
SoClA




WD IMAZIORE

285 COMUNICAZIONE DI INIZ1I0 LAYOR | ASSEYERATA - C.LL.A.

CLLA,
POSSIBILITA DI
5 REGOLARIZZAZIONE
DEPOSITO E ISTRUTTORIA Pay
PROTOC OLLAZIONE IE:;'ES;\'{:\ (ENTRO 30 GG »<
CLLA. DA DEPOSITC) MO N
ESITO sl
FEWOREVOLE

MO

RICHIESTA
REGOLARIZZAZIONE

DIFFIDA [(MOTIFICA
ALTITOLARE € L&)

WERIFICA CORRETTEZZA
REGOLARIZZAZIONE

REGOLARIZZAZICNE

M
WIDIMATIONE

Sl ESIT

FawOREWOLE




287 AUTORZZAZIONE A POSA RMPIANTI PUBBLICITARI SU MMOBLIPR NATI

werifica istruttoria
completerzs
documentazione

presentazione istarm

richiesta

documentazione integrazionifm
complets? N odifiche

integrazioni/modiiche
presentate?

acquisizione parer intemi i
competenza

oo parere archiviazione
ichiests &
pusitiva/condizionato N Hegatii comunicazione

allinteressata

piositiva

acquisizione nulla ostadi ai enti

se necessario

positivo/condizionato wesita nulla osta

l N tegatim

esitowerifica

modifiche (nel caso — A
diparere/nulla osta modifiche
condizionat) \ negativa
positim
rilascio

autorizzazione




288 SEGNALAZ IONE CERTFICATA DIAGBLITA'

no

werifich

e ai sensi

delle disposmani
regiconali

presentazione

segnalazione

certificata di
agibility

istruttoria?

awvio del
procedimento
entro 10ag

rigetto
dellistanza

pratica
completa? X, richiesta 5
\ integrazioni \ >
entro 15 gg A\

integrazioni
depositate?

attestazione
waliditd SCa




289 VIGLANZA SU ATTIVITA' URBANKTICO-EDL ZIA

Rapporti con
procura
(trasrissione

della poliia
municpale

segnalazione
rocur;

regione,
pretettura

segnalazione
procurs,
regione,
prefettura

esposto/acceitaments
dufficio

sopraliuogo
fentro 30 gg)
con polizia
municipale

veritiche

duffido con
olizia

municipale

ordinanzs
ingirzions it
22

violazione

ennissione AmAid e siviolazione novialazione
sanzione o <
:"m"! " esitoverifiche

awio del
procedimenta

ordinanza di ordina

demolizione sospensione Tiadan seootn
entro 45 gg 5 corsa?
Tichiests di pdc nofopers gid
in sanatoria? eseguita)
opera
RanlEE fichiesta di pec
in sanatoria?

,m
sanabile?

st

permesso di no

costruire in
sanatoria

ordinanza di
demolizione
entro 45 gg




290 TUTELA PUBBLICA INCOLUMITA® PER PERICOLI DER IFANTIDA MMOBLIPRIVATI

SEGMALAZIONE [CITTADINI,
POLIZLS LOCALE, ALTRI
SOGGETT) DI PRESLIMTA,
SITUAZIOME DI PERICOLO PER.
L& PUBBLICA INCOLLIMITA

OTTEMPERSNTL

PRESIDIO DELL'IMMOBILE DARSRTE DELLS, ALL'ORDIMANZA,
POLIZIA MUNICIRSLE [SE MECESSARIC), N\
EWERTLLAL INTERSENT] Dl TRANSENMAMERNTD -

[SETTORE L&VORI PUBBLICH, EMISSIONE DI N A Ho
ORDINANZA CONTINGIBILE E LIRGENTE sl

SOPRALLUCGO

31 conpIzIoNE

INTERWEMTO
SOSTITUTAO DA PARTE
DEL COMUME

COMNCLUSIONE

IMMEDIATO CON “CONTINGIBILE Dl
POLIZIA, > DiFERICOLD
N
MURICIPALE S
ASSENZA, DI
COMTINGIBILTS \ INWIO &) RESPONSAEILI

hAA MECESSITA' DI
MANUTENZIONE

4 DELL'IMMOEBILE DI RICHIESTA DI
: FABMUTEMZIONE

]

PROCEDIMEMTD

EWENTLIALL
SEGMALAZIONI E
SUCCESSMI
RAPPORTI CON
PROCURA A
CLIRA DELLA
POLIZIA
MUNICIPALE

2




291 CONTREBUTO PER L SUPERAMENTO E L'ELIMINAZIONE DI BARR ERE ARCHITETTONICHE IN EDIFICI PRIVATI

presentazione richiesta di
contributo

documentazione

soprallungo
werifica opete

accoglimento
richiesta

werifica i struttoria
completezza
documentazione

complets?

definiziane e approvations

integrazioni
presentate?

s

apere gi
esequite 0 gi3
iniziate?

tichiesta
integrazioni

comurnale sulla base
delle domande presentate

invics allaRegione dela
documentazione necessaria
all'eragaione del ntribut

acquisizione della gradyatora
regionale prowisoria &
comunicazione agli interessati
inseriti

acquisizione dells gradustoria
regianale definitiva e richiests o
ulteriore documentazione agh
interessati inserti

acquisizione contribut erogati dalla
giane

determinazione dirigerziale o
impegna di spesaed erogazione
contributi ai benefidan

archmazione
richiesta e

comunicazione

all'interessatn

archmazione
richiesta e

comunicazione

all'interessatn

comunicazione alls Regiane i
avenuta erogazone del
contributi




COMUNE di Grugliasco

Mappatura processi

SETTORE POLITICHE SOCIALI
e GIOVANILI



CANTIERI DI LAYORO. Individuazione dei partecipanti

Atto diindirizo de
recepisce i requisi

Predisposizione

Pubblicizzazione Domanda

awvizo pubblico

regionali e definisoe AT dell'awvyiso esclusa
eventuali uteriond Peg pubblico
£ spesa
specifiche

Mo

Possgs/so dei requisit
Raccolts candidature 5i
candidature \

Determina
Dirigenziale

approvazione

graduatoria

Istruttaria
candidature
presentate

Auvio del
Progetto

Fine
Procedimenta




E
2
E
=
r
3
H
o
2
=
E

4
E
o
2
g
3
a

ita varie di interesse giovanile (treno memoria,

Atto diindirizo an
requisiti di
partecipazione efo
precedenza

Pubblicaziane

awiso attraverso

periodic/sacial
network

Predisposizione
awisn pubhlica

Raccolta candidature
entro la scadenza
prevista dall'awwiso

Trasmissione elenm
partecipanti asoageto

Ricezionge
report di

Tstruttoriadelle
richieste
pervenute

Determina Dirigerziale con
approvazione dellz

araduatarig/elenco e
impegna di spesa

ossiede,

esterno gestore del
Progetto giovani

valutazione

Fine

“tequisiti’

Esclusiane




Richiesta materiale logistico per evento

Presentazione da
patte del richiedente
della domanda di
utilizzo di materiale
Llngistico al Protocollo

Comunicazione L

Invio della richiesta,
da parte del
Protocollo Generale,
all' Ufficio competente

“erifica, da parte
dell'Ufficio, della
disponibilitd del
materiale richiesto

;

1 materiate &

mancata
asseghazione

——

NO dis‘[_:u::uni/b.il'l’e 51

=

Comunicazione
delle modalita
di
PAGAMENTO
per I'utilizzo

MO

Werifica
presenza del
patrocinio

Comunicazione
al richiedente

della
dizponibilita &
delle modalita
per 'utilizzo




1 CENTRO ESTIVO NIDO

Melmese di marzo allefamiglie utent
dell'asiloMido Beatrice Allende viene
richiestogsse intendono frequertare | -« -« oo v e e e e
ilmese diluglio, conquale modulo
orarioe quali settimane

tegolamento nido approuat con
.o 36/2011

Viene archiiats
la
LaFamigliarichiedecomunicazione
il centro estiva M

ido

ivo ni
o
&
£
=4
a

centro esti

‘Wiene computata |3 fanffa
alla famiglia richiedente sulla
base delle settimane e del
tempo orario richiest,
Comunicata la tariffaentro il
mese di giugno,

Piano ferie educshor,
sulla base delle
richieste delle famiglie.

i centro estivo 1°
settimana di luglio




1 COMITATO DI GESTIONE NIDO

Hel mese diottobre, Viene richiesto aigerdon dei
bambini frequentanti I'Asila Nido Beatio: Alende &
alpersomale diesplicitare intenzone » dhenee:

resentante dei genttoriperd Comtatn &
Gestione eParteciparione delNido e per i Comeato
53

: Referimenti Comunak.
erissrsssiscassieensanesd Regolamentodi GestioneAsii Ndo DL
36201

13 Segreteris delnido comunsle, sl base:
delle Candidature perverutepredispone e desiond kol
ese di Novembredi ogni s

iene risvolts
I'elezione
Vengono
clettl
engono elett regolarmente
regolarmente | rappresentant.
rappreentarts NO
st

Viene dispasto IAttoAmministrativo.Deteminone
Dirigeniale- che acquisiscele elezon dei
rappresentant: un genitore per ogni sezione 3 sezond,
un educatore edun assistente ail Tnfarzis Imembri
restano in caricadue annt

% Vengone affissi neliebachedve delbido |

nomi deirappresenart




1 COMITATO TECNICO PEDAGOGICO

Comilao Tegnico Pedagogico

Nl hese dinovembre, vengono acquist |

OMiNati dei r3ppresentantide: S nidipresentsul

1IBirigente delSettore richiede in modo fomale

In smbito educativda inserire nel Comitato Teawn
Peaagogico

Viene disposta I'atto Amministeativo-Detsmrinaions
Oirigenzale- che acquisisce e elegon el
rappresentant. Imembrirestans i carica e sonk

Vengono afissinelle bacheche dei Nk

nomi dei rappreséntant

Referimenti Comunak
Regolamento di GestioneAslia Neio DG
36/20;

62011
Regolamento del Cormitsto Tenico Pedsgogen,
DGE . 23212014




1 TARIFFE ASILO NIDO

It famiglie accoite presso Vo rido
Bestrice. oin un:

st regolamento tarifaio silo
convenzion nopresenaretieesl | ooeoooonos| nidospprovssgniane
‘momenta del iserimento per§ cioio ‘dal Consiio Corurde

delle tanffe. Latanffa decorme dl gomo
IFinserimerdp,

Viens comunicata slgesore del
nido latariffadaappiare ad
ognisingola famdd

st do pat dets Ognimese ieston o
famigla iene fatto dineamerte i
I» famigils a1 gestore delnido dapate
1w fomigis reguents un arie famiglle
requentaiinido

el Nido B.2lende
bestrice allende.

Entro N Sdingni mese v
Comunicate afi Tamigac e

Latamigliea na
pagato

taritfa

La ricewty del pagamento vene:
registrata su i elettronime s tops _.O
it sepran i

Ia famighianonha

taritte asilo nido

p3g
regolarmente la
ity

s famighia non I3 icesuts viene

diawenuto i fammighié archiviata
pagaments presenta

atestazione o

awvento

Asanmann

31 procede con

solieste

fafamigha
nan presents
L] @l

pagamentn

pagaments




COMUNE di Grugliasco

Mappatura processi

SETTORE PROGRAMMAZIONE
e RISORSE



GESTIONE DELLE COMPONENTI HARDWARE E SOFTWARE

Ufficio CED

Presa in carico della
tichiesta o analisi diretta da
parte del servizio CED di

Presain carico merce
conseghata dal

S fornitare e
acquisizione nuowvo T L
Richiesta degli uffici di nuowo hardwrare/softoare i
acquisto o dopo ricognizione Processo di acquisti
hardware/software da parke berifservizi informatici

del servizio CED per

sostituzione per obsolescenza

Carmunicazione

Configurazionefinstallazione bssegnazione i
; / : . all'ufficio economata
£ 33ieqrazione o etichetta irventario b
T T acquisto di nuova
sostituzione bene da parte dell'ufficio i
i ! e fornitura da
all'assegnatanafufficio econamata d i
Fine inventariare

procexso




MONITORAGGIO E GESTIONE RICHIESTE DI ASSISTENZA
EFFETTUATE TRAMITE POSTAZIONI DI LAVORO COMUNALI O HELPDESK

Ufficio CED

La richiesta viene
risolta dal CED o

deve essere incltrata Laproblematica
gl Gestori esterni?

& ctata risolta?
Presa in cance della nchiesta

Presa contatto Chiusura ticket e
pervenuta tramite con |'utente per aggiormamento
mail/telefono/verbale e gestita risclvere la sistema di
Richiesta di & monitorata tramite data base richiesta
assistenza

monitoraggio

Geston
esterni

hardware/coftware

Fine
da parte degli utenti

processo

Problematica
hardware/software
da sostituirete

Apertura ticket al
Gestore Esterno

Presa contato da parte del .
Gestore Esterno e

: 7 : Fine
r_'|so|u2|or1e t":_kEt 3 iy Gestione delle componenti
aggiornamento sisterna di

processo
g i hardware/software
Fine menitoraggic
Processo




PIANO TRIENNALE per l'informatica

Servizio Sistema Informativo

Comune di Grugliasco

) Mantenimento,
Apalisi & descrizione della Stesura inwentario mnnitpraggiu e cnntrullq
scenar e atmle dell ernts software e .h:ardware e delle 5|ngp|e componenti
dell'hardare o del ! l.?'ESIZrIZIl:Ir'lE . .deluﬂstema u:u:u_n
. AN e v funzmnarr.]e.ntn del indicazione u?lelle risorse
I"informatica secondo indirizzi = strur?:nn;:;:a?;ﬂane
AGI0 e Legge di stabilita
wiene aggiornatofrevisionato
annualmente " :
i
Composizione individuazione delle Programrmazione degli
Presain carico del documento del linee di azione interventi {ohiettivi
daocumenta can Piano Triennale con necessarie al o—— strateqici) rispetto allo
, T le warie analisi raggiungimento degli Sviluppo tecnologico del
Aftuazione effettuate obiettivi fizsati. sisterna Info rmativo
del Piang i

trieninale

Fine
processo

Giunta Comunale

Mo

b 4

I
Lpprovazione

del Piano 3 g Il documento viene
trarmite discusin

deliberazione

Il Piano
Triennale &
approvato?




AGENTI CONTABILI

Dispostone di

Annualmente
individuazione incaricat

inkerni della riscossione oo
determina dirigenzale

= Raccolta dati delle stampe ] .
S Legge - Testo del conto age hte cortatile i Inwlo cont.o gluchz!ale g
= Unico e conta dell’econamo | il rendiconto -
= | gestione |
=] I
2 | |
£ |
E Desighazione | :
formale : (o
i 5 |
2 dell'incarico | |
W
= ! I
g ; '
] ' [
i I |
-] | |
o T |
5 I
g l '
=) i 1 :
< 5 : 1 |
A131/12/ di ogni anno | i
Yersamento mensilein estrazione della stampa del 1 |
E tezareria entro il 15 di conto agente contabile & : |
" ogni mese delle conto dell'eoonomao da | !
5 riscossioni sullabase inviare al dirigente enfro | :
= deiruoli oliste di catico 30 giorni dalla chiusura ! |
[ dell'eserdzio : |
o |
4 . remmeem—— ’ |
|
|
|
|
|
|
1
|
|
= I
E |
< Vi |
= S |
i “erifica del !
= rendiconto degli Redazione werbale :
2 agenti contabil |
£ I
|
|
5
g Ricezione
5 documentazions erntro
: 60 gg dall’ap provagions
‘g del rendiconto
o

Fine processo




ASSISTENZA TECNICA ATTREZZATURE

Ufficlo Economato

F L
x Affidamento
Determing a e
contrattare per .1; ; Individuazione
approvazions Sirmic formitare e
PR 2el= acquisto e : )
elaborati di garme ST determina di
impegnao della REfURES aggiudiazione
Manutenzione di spesa prevadidals o)
Attrezzature di e
proprieta & = .
noleggio

Manuterzione

attrezzature in proprieta

noleggio o di
proprieta’? /

naleggio

Il servizio e compreso

nell'afidamento del

nolegoio ad 8a canom
dell'affidatario

1l servizio & a
carico delferte

Pagamento
trimestrale
fornitore

Fine processo




GESTIONE ABBONAMENTI E LIBRI

Lificio Cassa

L'Ente mette adispos@one
i litri e gli abbonamert
quali strumert di
aggiornamento e
formazion e professionale

Determing di
impegno di
spesa

acquistofinmcwg
libki o Fiviste?
Prima della scaderz, si
esegue un’indagine sulla

necessita degli

i st
ke abborament

“Yalutazione
richieste pe nenLiEe

Presa in carico
della richiesta

dell’ufficio

Rinnovo
abbonamenti

Presa incarico fatiura
o conto corrente
postale e liquidazione

Fine processo

Richiesta di
prevetivi

Y

Ordine mediatte gli
strumenti di acquisto e
negoziazione previsi

dalle legaqivigert




GESTIONE PARCO AUTOMEZZI

Lificio Ecomomato

Pagamento tassa
autamabilistica (balo) -
revisione - ZTL

Fire
Processo

Determing a cantratizee per
approvazione elaborati digar e
impegnodellaspesaperiseni

di: meccanica, eletirauto
carrozzeria, gommista, laaggio e

Gestiane e assicurazione

manutenzione di
tutti gli automez=i

Richiesta di

Ricerca mediante gli
strumenti di acquisto e

negoziazione previst
dalleleggi vigert degli
aperator economic

clell'utilzzatore

Individuazione fomitore
e determina di
aggiudicazione per loth

Pagamento premio
assicurativo RC
Auto

MES5LI N E Hiparamong

-

riparazione/manuterEone
dell'automezzo da patte

Fine processn

di proprieta
comunale .
weicolo "“IE:tca”'tco -
i elettrauto - . 5
marciante ? Bresain carico della St Q.uale tipo di
Tl veicolo viene i o segnalazione e crtEto S s intervento
condotto inoffidna o ditta affidataria per manutehtl\ro
dall’utilzzatore apertura pratica di : K necessita?
riparazione lavagagio o >,
)
! .
|
! Rottamazione &
: cancellazione dal carburants
| PRA & dal libro Fine processo
| inventaro beni
| Il weicolo viene mobili
: ritirato dalla
I ditta afficktaria L utilizzato e patt il
| mezzo- al lavaggio
: presso ditta affidataria |
| : L' utilizzatare porta
! Ficohsegrato | il mezzo per
: all'Ente | .~ ——+b rifornimento
| [ carburante presso
] . : :
! : L' uffi cio & cquisti cortroliale L ditta affidatara
: in parte vou di costo e valuta di [
| accettare gli intervent pid : :
1 urgentiai finidella siourezza [
' & Lo
! i o
| [
b —. | [
| il preverntivo LluﬁlFID acquist emette ! : : Presaincarico e
1 . 7 : I'ordin e che co sttuisce | vetifica delle
wiene presa in i ; : - | I
| 3 I'accettazione delpreverth, 1o Ficawute
| catico ed | : g |
| e T " 0 previo controllo delle wod di | [N
i | prewentivg I | o
| | wiene | [
| | accettato? < | : :
I I Ho ! : [
: —— : | 11 o
Qi ol e e, - [
! ! [
: ,-A : In sequito allariparagons (| Pagamento
I Comunicazione alla i e D = fornitare presio
: dittadi nan effethare JI dall'utilizztare ricevimento fattura
|
|
|
|
1
1

Dittaje Affidatariaje

'automezzo rion
wiene rip arato per
ohzalescenza o
danno irre parabile

Serifica della natura del
guasto ed invioprevertin -
di sp esa all'ufficio acquid

|
|
!

‘engoro esegui gl

|
|
i \VAV/
|
|

- 7! Wierne e seguito Rilasciate ricewute
|ntenf_en_t| inbaseale L il setvizio di servizia e
vod di costo del tichiesto fornitura eseguite

preventivo accettate




GESTIONE RIMBORSI

Lificio Cassa

Presentazione
richiesta di
fimbario con
giustificativi di
spesa

Siattua quandoé necessako il
timborso dizommedi denaro

Werifica
corris pondenza
congruita della
spesa

Predisposizione
buono di
pagamento

anticipate dai dipenderti peri

speseimpreviste edipicoolo

importo e dagliutent avend
diritto

:

Consegha somma a
Fimborso &
registraziu:u e

movimento di cassa

Rilascio
riceviuta di

({111 Tal 4]

Firne processa




GESTIONE SINISTRI

Uificio Ecomomato

Tipologia di
Sinistro ¥

Ricezione dell'istanza da
parte del cittadino
segnalazione del sinistro

Gestione ordinaria dei senid
assicurativi perRiCA, infortuni,
furto/incendi, RCTO, tutela
legale, RC, calpa g rave mediant:

Passivo

Richiesta relazione
techica in merito alla
causa del danno agli

uffici competenti appure
alla Polizia locale se
interviene

Apertura Sinistro
trasmissione
broker

broker- DDe contrath,

assicurazione e broker segnalazione del

Sinistro da parte
della Polizia
Locale

= Richiesta -
Firma atto ; Apertura sinistro
preventivo ;
per R attivo con Broker
. all'ufficio ) -
accettazione assicurative
prepostao
L'Assicurazione efo il
respons abile del
sinistro della contra
parte rirnborsa
L'Ente Fire

Processo

Approvazione
importo, atto di
quietanza firrmato
per accettazione
contraparte

Pagarmento al

danneggiato

Pagamento

periodico
Broker

. .
Inwio
documentazione al
brok er

\
p— 1

Quantificazione
danno da rirmborsare
o rigetto per
rmancata
responsabilita

Rimborso o
rigetto del
danno?

Rimborso

Rigetto

Carmunicazione
che l'istanza
viene respinta

Fine
procesio




GESTIONE TICKET RESTAURANT

Lifficio Economato

Determing a
contrattare per
approvazione
O—, elaborati di garae
impegno della

Approvaziona Spesa
reqolamento

Affidamento mediante gli
strumenti di acquisto e
negoziazione previst dalle
leggiwigenti

Individ uazione fomitore
e determina di
aggiudicazione

disciplinante modalits
e criteri di
organizzazione sendio
mensa dipendernt

Ermissione ordine in
tranche,
acquisizione, werifica
fornitura dei ticket

Distribeuzio ne dei idet

O

Fine processo

agli averti dirtho

[[ inbase all erichieste

Pagamento
fornitore
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GESTIONE VESTIARIO AVENTE DIRITTO

Ufficio Economato

Indagine
individuale per
stabilire quantit e
scadenza

Stesura
prospetti di

fabbisogho
Approvazione
regolamento

fornitura vesbaro
ai dipendenti
awente diritto

Determina a
contratiare per
approvazione

elaboratidigarme
impeano della
pesa

Consegna vestiaioe
Pagamento distribLzione ai
farnitare dipendent preva
verifica di conformiti

Fine processo

Affidamenta
mediante gli
strumenti di
acquisto &
negoziazione
previsti dalle [agai
wigenti

Ordine e

rilevazione taglie
da parte del

fornitore

Y

Individuzmone:
farnitore e

determing di

aggiud iczione




INVENTARIO BENI MOBILI

Comune di Grugliasco - Lificio Economato

Individuaziore del bere
tramite fatturs trasnesse
dagliuffici everfia
ubicaziane

Inventano ben
mablll comuna |
secondo
reqgalamenta di
zontabilitd

Delibera di Giuria pe:
approvazione delle
risultanze

dell'inwentario generae
del beni mobil

Chiusura definitia
dell’esercizo al

312 dell’anno
elaborato

Regzistrazione Lteni
acauistatifdonati inprocedura
infarmatiza nel [bra
de I'inventario con atinbLEiche
diun numerapragrzssho 2
valare

Qagnivalts cheil bene
cambia ubicaziche s
aggiorna Iz
regist-azione

Applicazione etichetta
COF AUmErD
identificativo s4 dasan
bene registrato

Anplicazione dei co=fiderd
dlammaortar ento 1 base
allatipologia delbene in

base alle dizpos@ani
wigenti

Al Triio o uyri drirg
zlaborazione skampa
dei datirelativial corto
del patrimonio a
3112 dell'annn
precedente

Elaba-azion: ¢ dmnpa
del libro dell'imentario

Fine processo

5i no

A benehaun
incremeta del
costo inmale?

Iibene vive fino a

Incremento del ocsto
quando i veriiiz un

attravzrin ;
darnnirrenamhle pree
Implementazioni malon: CleCI|E":EI"IZB,. per
del b2ne :

vendita o perfato

Il bere wiene
alienato athrawetso
confedimento
all'ecocentro ofe
werduto

Il bene disresso viene
cancellato dal libra
dell'inwertario




RIPRODUZIONE DOCUMENTAZIONE DELL'ENTE

Ufficio Centro Stampra

La richiesta
perviere da
associazion 7

5

La richiesta si

respinge

Presa in “
O catico della 3
richiesta -

Richiesta dagli uffici e
assQciaZiond, previa
autorizzazione del dirigente,
di ripraduzione di atti, biglietti
da wisita, giernaling, locandine

no

e E' stata
o “\\ autorizzata dal
Ll Dirigente di
N D

riferimento?

5l

Zievade la

Il materiale viene
conseqnato tramite

5

richiesta

Fine
processo

no

fattorino nei luoghi di

_ destinazione
Fine

processa

.-'/ y
A

La richiesta dewe

S comunica
all'ufficio che
possomfo ritirare il
rmateriale

essere consegrata
esternamente
all'Erite ¢




RELAZIONE INIZIO MANDATO

Comune di Grugliasco

(O—

Proclamazione
Sindaco

Redazione della Relazione diinizio
Mandato che viene predisposta dal
responsabile del servizio Finanziario

Il documento wiene
sottoscritto dal Sindaco

o dal Segretario Generale per
verificare la situazione finanziaria e
patrirmoniale e la misura
delindebitarmento dell’Ente

Fine
processo

eritro 90 giorni
dall'inizio del Mandato

Trasmissione alla Corte
dei Conti e
pubblicazione sul Sito
Internet Istituzionale




LINEE PROGRAMMATICHE

Comune di Grugliasco

Docurmento Linee
Programrmatiche

previsto dall'art. 46
cormima, 3 TLEL

Faccordo delle Linee Asprovieicne

docurmento insieme

al DUP i Giunta

Programmatiche con
|2 Relazione di inizio

Approvaziane in
Consiglio

Fine
processo

Spprovazione del
documento insieme

al DUP in Consiglia

Mandato
Ermendamenti alle
Discussione Linge
Emendarmenti Programmatiche e

Dup

Deposito
docurmentazione
periconsiglier




DUP

Comune di Grugliasco

Wwerifica ed analisi
situazione
congiunturale intema
ed esterna e redagone
Adermpimento di prospetti
Legge stesura

Werifica e
predis poszEone
schede e tabelle
ricewvute

Raccordo coni
programmi di spesa
del Bilancio
Finanziatio

Acquisizione parere
tecnico, finargano e

E Documento di i del Collegio del
5 | -Pragrammazione o Revisori dei Conti
= Emendarmenti?
] "
= Invio circolare Inserimemnto: Pro gramma Opere //
£ esplicativa su tempie Pubbliche - Inserimertto Assemblaggio Invigin Giurta 1
modalitd perla programma fabbisogho schede e pro spetti Comunale
compilazient delle personale - Inserimentn Fiano ed elahorazione documento
tabelle, bozze schede alienazioni e valorizzazioni documento finale finale 3 positivo
SES e 5EO e attida patrimania immobiliare negativo
allegare al DUP
— na
PR, A— R
Ricezione circolare con
schede da compilare Trasm'.ss'?ne
elaborati alluffido — 5 :
B Depo.ﬂt.o l.:iocumentaz.lo.neper.
= Consiglieri per presavisione ai
E fini della presentazione di
= f eventuali Emendamenti
= Elahorazione
schede SES E SEO Werifica con
ricevute in Dirigenti ed
conformita alle Assessor di
Linee riferimento
Programmatiche
Az
g
E Approvazione
s documento e
- delibere
'E propedeutiche
L)

Collegio dei
Revisori

Parere dei
Revisari

Consiglio Comunale

Approvazione DUP
con relative

Pubblicazione atfiin
Arnministrazione

Delibere

Approvazione
emendamenti e

Trasparente

Fine Processo

DUP con relative
delibere




BILANCIO DI PREVISIONE FINANZIARIO

Comune di Grugliasco

Ricevimento prospett Raccardo can strument di
Ihwio prospetio per compilati_ werifica e Prograrmazione triennale
compilazions richissts concetazione con tra cui Piano trieminale delle
o stanziamento entrata & dirigentie assessondi Opere - Pianotrie nnale del Acquisizione parere
E spesa sui capitolich riferimento Fabhizogno del Reronals- tecnico, finardario e
= Documenta di bilancio sultriennio del collegio clei
L) B i revizari dei conti
2 PaN
= e triennale iy
E >
v
positivo
andr_atur_a Redazions rots S_tesurfa sc_hema di
bilancia dj S hilancintriennale &
previsione a nota integrativa negativo
5
- .
E Compilazione
= prospetto con
=2 staniamenti
=
= :
= Approvazione
] : :
E hilancio con
= relative
= delibers
E propede utiche
o] —
& =W
= = el
=] Ig Acquisizione
2 H parere
T =
=3 S
1
1] ; ;
=1 Depnsito documertazione
g perconsiglieri perpresa
= wisione aifini della
= presentazione di evenbual
E ernendamenki
Approvazione
& bilanciao con
'_é relative Delibere
]
E
S
2 ¥
= i 7
i Pubblicazione atti in 5
= S 2 Approvazione
=] amministrazione trasparerte & .
- T . R emendamenti e
trasmissiona agl organidi : T e
4 bilancio di prenisione
competenza [Tesaoriere - g
T — Sindacati- Prefettura- Re gione




NOTA DI AGGIORNAMENTO AL DUP

Comune di Grugliasco

“erifica cambiamenti
contesto
esternofintemo Hapetho

Raccolta dati che
modificano leschede, i
prospettie letabelle

Raccordao con strumerti di
programmazione frennale

e 5 Acquisizione parers
tra cui PiamaTriennale delle 3 P

techico, finaraatio e del

=] 3 i Opere-Fiano Triennale del s : 2 TR
g B al DUP approvato approvati can il DUP Fahbishano sl P Ricezione . Callegin dmR_emsonda
B | Revisione del DUP fiendamenti? Conti
g in seguito
'S | approvazione del 3 »
£ Bilancio di 5 Ll
Frewiainne Receordnic Redazione e ositiva
Bilancio di : ?
5 stesura Mota di no
Previsione Y
. Fi ; Aggiornamento al
finanziario peril
X ¥ Dup
triennio
negatiwo
=
g Aggiomamento Aggiomamento Aggiornamento Fano
2 Programma Cpere Fiano fabbisoghno alienazioni e valorizzazioni
= Pubbliche del Personale patrimaonio imimobiliare
=
o
o
5 Approvazione nota
E di aggiornamerto al
z DUP con relativa
= delibera
2
a
g
I3
5
&
i Acquisizione
=
it parere
=
A
B
=]
a
E Deposito documentazione
= perConsiglieri per presa
a visione ai fini della
-8 presentazione di evertuali
"5' eme ndamenti
App rovazione Mot di
Aggiarnamerto al DUP Approvazione

% con;eelativa. delber emendamenti e Mota di
5 Aggiornamento al DUP
E car relativa delibera
=]
2
2
g o .
8 Pubiblicazione atf in

Amministrazione Traspareriee
trasmissione agli Crgani di
compeftenza
Fine Processo




PEG

Comune di Grugliasco

Lifficio Bilancio

hez Attribuziore ai diigert In dividuazions
Analisi schede : ; S
: disettore dellerisorse centri di
di 5E5 e del J 2
urarie finardare e responsabiliza con
DLIP ; ; ¥
strumentali relative risorse

Dopo approvazane del
bilancio come da
Regaolamento di

contabilitd si predispone
ilPiano Esecutivo di

Gestione

In dividuzaone
Pubblicazione ahiettivi diwvario
Delibera di giunta livello [ordinari e
in &Amministrazione straordinari]
trasparente

Fine processo

Giunta

h 4

Approvazione dooumento
finale con delibera di Giunta
Comunale che sicompone
dell'elenco delle schede
obiettividi SES e SEC e stampe
contabili percentrodi
te sporsabiliz




RENDICONTO DI GESTIONE

Ufficio Bilancio

3 z Relaziane al rendiconia di

; . 7 D eterminazione : ! :

Rizccertamento Rilevazione £ . gestione & [produzone di
e : : . del risultato di i :

ordinario dei - mirari tabelle e indicatoriallegat]

T amministrazione : i ;
residui entratesfspese z secohdo disposidone di
[avanzo/disavanzo) legge

Cbbligo dilegge ogni Analizidella
anna 3 deverendicontare gestione
la gestione dell'Ente che & finanziana
costituita dal Rendiconto Conta Stampa

econamico Rilevame nto dei Contabilizzazione delle
costi e ricavi dal scritture di rettificae di
conta finarzbano assestamento

Rilevazione | documentazion Presentazione
utilefperdita & da presentare in Cansiglio
inGiunta

(2 >

Certificazione
Stato dei dati del
patrimaniale Rif sultato della Contabilizzazone delle Contabilzzzions Rendiconto
gestione scritture di rettificae di tisultato
patrimoniale assestamento patrimoniale

—

Trasmissiong
alla corte dej 4)0
conki

Fine Processo




STATO ATTUAZIONE PROGRAMMI

Comune di Grugliasco

(r—

Werifica risultati conseguit
al 30 Giugna rizpetio agli
ohiettivi indicatinel DUPE

Compilazione schede
petla parte contabile g

Pubblicazione in
Amministrazione

swolta

E PEG tempi di realizzazions Eﬂmp':'s'z":'”e trasparente
= I e acumento
= Dghi anno 3 deve e rizarse utilizzate
=) werificare |o staba di A
= attuazione dei programmmi
E propedeutioo alla
programmazione del
triennio successhio Fine Pracesso
h 4
=2 Compilazione sthede
E da patte degliuffid
E relativamente all'athita

Consiglio Comunale

Y

r

Approvazione della delibera

conirelativiallegati- stato

attuazione dei programmie
controllo strategioo




PARERE REGOLARITA' CONTABILE DELIBERAZIONI

Comune di Grugliasco

Altri Uffici

Delibera
Firma dell'Atto da parte

Dirigente dell'ufido di

competenza - Parere
Techico

LKficio Bilancio

Werifica

reqolarita
Cantabile

IIResponsabile delllLifido
finanziatio firma il parere di
reqolarita contabile suogni
proposta di deliberazione
sottoposta alla Giurta ed al
Cansiglio A, 68 del
Regolamenta di Co ribili

-0

Fine
r_'lrl:I CRZ:0




VARIAZIONE DI BILANCIO

Comune di Grugliasco

Acquisizione

richieste
pervenute

Predisposizione e
quadratura equilibr
finanziari

ACquisiZione
parere Collegio

Predisposizione
delibera di consiglio

dei Revizori dei
comunale

Conti

Tesoreria Comunale

Trasmizsiohne
delibera can
allegatiin Tesoretia
Camunale

-E Richiesta da parte
5 | deqliuffic dimodifica
=] stanziamenti del
u i a
= bilaricio approwato
E Pubb licazione in
Amministrazione
i trasparente
|
I X
|
|
|
|
LT} |
= |
= I Approvaziohe
E : in Consiglio
il I Comuhale
2 :
El |
w
= |
=]
L) |
|
|
1
|
T
|
|
|
|
|

Fine processo




IMPEGNO E ACCERTAMENTO DETERMINAZIONI

Comune di Grugliasco

La Determina ritorma
_ . all'ufficia di
= Determina competenza alla firma
E del Dirigente tecnion -
= Parere Techico
=
F
W h 4
Il Res ponsabile
“Werifica di coperturafinardaria dell'Utficio finarga o
e coerenza ditipologia Assunzione impegno di firma il viska di
spesafentrata ecapitolo - spesa e accertamento reqolaritd contabile per
o - :
E Controllo preverntivo contabile I'es ecutivitd dellsto
-
]
I
=

Fubblicazione
Determina in
Albo Pretorio

Fine processo




Certificazione sostituto d'imposta

ufficio bilando

La dichiarazione dei sostht
d’impasta sicomponedi due par
inrelazione aidatiin casouna di
esse richiesti; la
Certificazione unica e il Modello
o,

Elaborazione dell:
certificazioni e verifica
congruita dei dati anagrafid
e contabili conle fathire
ricewute edimandati
emessi

O——

Yerifica IRPEF
tratte nuta
profes sionist

Trasmissione nel
mese di marzg di
ognianno della

Redazione .
Fine
processo

rmodello

LRl

Werifica wersamenti

IRPEF trattenuta Werifica
prafessionisd pagarnenti .
effettuati

A

Inserimento dati Riscontro esita
relativi agli espropri trasrnissione

Riscontro esito

certificazione ai
prrofe ssionist

Fire
Processo

ed ai contributi alle telernatica
associazioni

trasmissione
telernatica

sottoposti a ntenuta
d'acconto

Agenzia entrate

Irnwio telernatica che
dewve essere

Trasmissione telernatica
all’agenzia dell'E ntrate nel mese 5 >
di marzo diogni anno ditutte it effettuato entroil 31

le-certificazione prodote ottobre




COSTI RICAVI PARTECIPATE

Comune di Grugliasco

Rilewazione mandat di
pagamento e rewersali

Rilevazioni impedgni oi
spesa ed accerbamenti

Elaborazione dat
rispetto alle tipologie di

diincasso di entrata spesa e dientrata

o

E Rispetto

= dispositiva di l

E legge per MEF

:E Consegna

= elaborazioni
all'ufficio
partecipate

w

E

L]

=3 ) )

5 Carico dati

E procedura on-line

e MEF

= :

& Fine

= processo




EMISSIONE MUTUI

Ufficio Ragioneria

e —
-, Trasmissione della
Determinazione di determinia alla Richiesta
assunzione di mutuo ool cassa e depositi e Erdgazione a
cassa depositi firma contratho di SAL
45 3L nTione mumo
—
Apertura Mutuo
per finanziare la )
: - mutui can
realizzazione o
acquisto i opere ] R
In hilandooviene A sequito della ¢ Indizi i
previska deliberazione di /=\\ . 'Z'D_’_‘E 3 |gar§ Definizone del
! ; ! s : : pergliistihddi R
['assundane di Un'opera finarmsts on g | e winicitaore
mutui mutuo ¥ con altri istituti
0 emissione —

EiOC

Erogazione al Firma contratto Delibera di
01,01f dell'anno mutuo con azsunzone del

Se Mutuo Tipologia

Gara?

sUCCEsSivO I'istituto bancario Ut
S5e BOC
Erogazione fondi, il - :
A e Trasmissione delibera
K‘ - TR peremizsione mutuo Delibera di consiglio di
all'j stk di emissiohe BOC

documentazione
Fine all'istituto bancario

competenza

Processn

Pagarmento
del SAL alla

banca

Fine
processo




GESTIONE CONTABILITA' IVA

Uificior bilancio

Adesione a homatha
di legge decreto

B33/72, & successivi
regolamento di

Twid i entrata o

cohtabilitd

Elaborazione
trimestrale & inwio
all'agenda delle
entrate di file
[liquidazione
trimestrale e
spesometra)

Fine processa

in uscita? Determinazione e
e entrata registrazione mensile di
» y P tuttele entrate rilevart
y ai fini v fatture efo
corrispettivi
uscita

Tvdistituzionale o 7 ™
&, commerciale? 4

stampa mensile
fatture pagate

I esgcuzione

istituzionale | cantralli
commerciale
A 4
eseCUZione
Stampa fatture :

ol controlli su
e sezionali
rilenvanti Tva B

autofatture

Stampa mensile regist
cartisp ettivi e vendite e

werifiche di coreta
imputazione e scefta

aliquote sezionali

Pagamento Tva,
istituzionale tramite
F24EP all'&genzia
delle Entrate girnio
carta contahile alla
tesaretia

Stampa mensile regis

Stampa quietanza
diwersamento e
regolarizzazione
tramite emissione

mandato

stampa
repilogativi e
liguidazione vt
Corn
determinazione
It g credito o
debito

Iva a credito o
dehita?

L h 9

Lt

N a debito

a credita

Fine Processo

dei pagamenti ewetifidie

corretta imputazgone

Pagamento Tv's
cormmerciale
tramite F24EP

all'Agenzia

delle Entrate e
inwio carta
cantahile alla
tesoreria




GESTIONE INCASSI SU CONTO CORRENTE POSTALE

Poska

Trasmette una
comunicazione
all'Ente
dell'awenuto
incasso

Comune di Grugliasco - Ufficio entrate

Richiesta alla Inwiata alla firma
tesoreria del del dirigente di
preliewa della programmaziane &

somma wersata sul fisorse
cohto corrente

Inwio alla tesorera
+ peril pagamento o
accreditamento

Wiene effethaato un

wersamenho su un
conto carrente

postale

L'utente, 'agerte
contabile o l'ente che
dEVE WErSAre una
samma di competenza
comurale

La riscossione
wiene insetta in
distinta

L'ufficio ertrate
giornalmente coni dati
importati regolariz gl

incassi verifiandoil

debitore inserendo

I'accertamento e ed
emettenda la risoossione

Tesoreria

la tesoreria
regolariza
Ilincasso

“Wersamento su oorto

Prelieya su carrente ditesorera L'incasso de prowsorio
conto corrente dell'ente con la viene giornalmente
postale creazione di un importato dall'ents

prowisario diingsso

Fine processo




GESTIONE INCASSI TRAMITE TESORERIA

Tesoreria

Fitie processo

La quietanza wiene
consegnata allutentz il
quale la trasmette
all' ufficio competerte

La tesareria
regolarizza
l'incasso

La Lesurerid incdssd
la somma ed emette
relativa quictarz Py
v
[ % L

Il rumero proviisono
della quietanza viene
’lgiornalmenteimpor‘ah:n &

dall'ente

Comune di Grugliasco - Ufficio Entrate

e

V

|
|
|
T
|
1
|
|
| i
|
L'utente cor |l documerto | L'uiTiciu erirale
rilascizto dallufido : giarnalmente conidab ———,
campetente sireca in | impartati rego arizza gl
tesoreria | incassi verifiandaoil

: debitore inserenda
| I'accertamento e ed
| emettendo |a risoossione
|
|
|

direttamente :

intesareria |
|

La rizcassione
wiene insera in
distinta

Wiene effethuato il
bonifico sul corfo
della tesareria

O o AN con bonifioo
F‘«\//

L'utente, 'agerte

In che moda
contabile o |'ente che
4 deve effettuare
R LT il wersamento? . )
somma di competenza Inviata alla firma . .
0 : Inwio alla tesorera
camunale del dirigente di

per il pagamento o
accreditamento

programmazione e
risorse




GESTIONE MANDATIBOC

Impegnodispesa per

“Werifica di aveenubo

g quota capitale e quota pagamento e conteshuale
= = interessi | emissione mandati a
= [~ S
| .,_'.:, g ni inio anno : cop ertura e oroessa
J & werifica piani di ) I P
= = ammoramento in | I
u [ |
z = essere |
5 = | |
E = | |
= I
L] | |

|

I I

I I

I I

I I

I I

I I

: I

I I

I I

I I

V '

|
|

m - |
= & data prestabilia I
g awwiene il pagamento Jl
i dei BOC con addebito
= sU Conto Corerite




GESTIONE MANDATI MUTUI CASSA DEPOSITI

Flusso stipendi ufficio ragioneria

ufficio ragioneria

Ad oghi in@o anno
verifica piani di
ammortamento in
B3sE e

Impegno dispesa per
quota ca pitale e quota
inkeres si

Entro il30 giugho e 31
dicembre di ogni anno
emissione mandat di
pagarnento delle quote
capitali & interessi preda
werifica delle quote di
interess e vanabile

tesoneria

Fine pracessa

k. 4

A data prestabilia
avviene il

pagamento dei
mutui con RID




GESTIONE MANDATIMUTUIISTITUTIBANCARI

Comune di Grugliasco

ufficio bilancio

Ad ogniin@o anno
verifica piani di

Entro il30 giugno e 31

ammortamento in
B3SErE

Impegno di spesa per

quuota capitale & quota
interessi

dicembre di ognianno
ermissiore mandat di
pagamento delle quote cpitali
e interessi previaverifica delle
quote diinteresse variabile a
seguitoemissione diky' da
parte degli istitutibanct di

credita

tesoreria

A data prestabilta
avwiene il
pagamento dei
mutui con kA&

Fine processo




GESTIONE MANDATI PER LA SPESA DEL PERSONALE

E Entro il 15 diogni mese
= 1'ufficio stipendi iria la
=] documentazione relatha
2 agliimporti deglioneri e
E delle cessioni
Ricevimento ad inma
anno da parte Elaborazione compilazione ed imio
dell*ufficio stipendi del telematico tramite F24Ep all'agerdia
prospetto della spesa delle entrate degli oner ed
del personale eventuale IRPEF/IRAPR determinata
con apposite stampe d ai pagament
eseguiti dall’'uffido mgionetia
o
% Regolarizzazione finarzaria
5 tramite emissione deimandat e
2 Creazione impegnie . de[lereversali ileui deoumerta
g e I & stato em.essod_all'uf'ﬁcio Emissione e.trasmiss?o.ne.
o P e | stipendi alla banca didue ordini di
g =2 dall 4 lativi all : pagamenta 1°per F24EF
E E LAl L R e_ I elaborato 2°per elenoo
S -g rompetenze ed oneri 1 cessioni [sindacst e
=2 da wersare : finanziarie]
=] mensilmente F
T 1 -
3 I
: Aversamento avvenLmo b
1 claborazione mandat aulla [
I base dei documenti cortabil Stampa quietarza di
Srarico mensileflusso degl : pradizpasti dall uffids spend versamenta dallAgerms
stip endi ed invio alla I perlaregaolarizzazione tramite dell'Entrate
tesareria Con I emissione deimandati di
autorizzazione aprocedere ! pagamento
al pagame hto :
|
© I
| 1
: : Chiusura dei prrowdson
1 1 bancari generat dalla 4)0
1 1 tesoreria
I [}
I 1
I 1
| 1
| |
T 1
| |
I 1
Vi I
1
2 !
z & clata prestahilita :
2 per lzage secreditad
& degli stipe ndi




INVENTARIO BENI IMMOBILI

Uficio Inventario

Il bene haun
incremento del
Rilewazione iniziale del walore?

valore del benesulla

base del costo di

Individuazione del bene e Codifica e Classificione
operazione di ricognizione del berne patrimaniale, nele

| Benealiengto o

diricerca valutazione degli seguenti categorie: ; }
; ; ] L S acquisto, delwalore Tatiscente
elerm enti del pattmonio demaniali, indi sponibili e :
pUS dismonibili catastale o delvalore di
Ihwentatio beni 2 mercato
Comunali secondo
dizposizoni di
legge
Fine processo
b 4
Registrazione lavon ath
Rilevazione dej dati Predisposizione stampa Applicazione dej all'arnmodernamenta
perla compilazione reqistri dell'ifventano coefficienti di ampliamento o
del conto del suddivisia seconda ammaortamento-in base rigliorarnento degli
patrimonio della tipologia del bene allatipologia del bene elementi strutturali del
hene

Fine processo




MANDATO DI PAGAMENTO E REVERSALI DI INCASSO

Uificio Raglonerla

Ordinativo di
pagamerto tfmmite
mandato e ordirativo
di incasso tramiite l2
reversali

Emissione mandato o
reveersali

Firma al dirigente

Imserimenta in del Settore
distinta Programimazione &

Risorse

Imvio alla tesorera
perilpagamentoo
accreditamento

Fine processo




PAGAMENTI SENZA FATTURA

Comune di Grugliasco

Richiesta di pagamento

i requisibo somo
completi?

: ; hodifica del
7 tramite Determina o :
= 5 : documento di
E certificato di e

o ; liquidazione
= liguidazione
= Richiesta di
= pagamento

[contributi e rimborsi
wari
“Wiene respinta all'uf'ﬁciD]
di competenza per
Correziohe I

=
]
£ ¥
%
= Presain carico della Creazione e Ernissione mandato
i richiesta e we rifica dei Contabi lzmmione e trasmissione in
g re quisiti della nota spesa tesareria

Firne processo




PAGAMENTO FATTURE

SDI

Richiesta di
pagamento tramite
emissione fathura

Spedizione fathia
con indicazione del
codice univoo allo
SDIda parte dei

Fornitari

Comune di Grugliasco

Ufficio protocollio

Ricezione e

protocollaions
fatturedatture
utenze

Trasmissione
fatturefatiure
utenze all'uffido
ragionetia

ufficio ragineria

Smistamento
delle fatture e
Presa visione e
individuazione
ufficia
competente

Fatture utenze

Stampa e
smistamento
all'ufficio di

competenza per
accettazione

Registrazione su
appositi elendi
contabilzzzione

A

Fatture

Fine processo

Ernissione mandato di
pagamento g
trasmissione in

tesoreria e alo 50T

Contabilizzazione

Altri uffici

Presa in carico,
Liquidazione e
trasmissione alluffido

ragioneria delle fathure
utenze

Presa in carica.
per
accettazione

La fattura risponde
atuttiirequisit per
essere |iguidata?

Accettazione
fattura ed
emissione

certificato di

liquidazione

La fattura viene
respinta e
spedita allo SO

Fine Processo




RILASCIO FIDEJUSSIONI

Corme da testo unico enti
Locali 2672000 art.207

[ia ezame parametri Walutazione del

Kieres St T Zonsglio del
tichiests di fideiussione da cc'r_"ltah'.h d lrJUU H Asrir garanzia
patte di aziende dipendenti f'clj et c? fidwiis it L'Ente rilasciacon
all'Frme, di ransorr e IQELISIDIE: relihesazinne cansiliae
Arjuisizione Verifich M, ] Richiesta parzre 7, & garanza fidziussaria per
T ! erifiche \ AR S i : !
richiesta di AR deirevisari dei - ™ i l'assunzione di nutui
- Ficeiussione 4 comti N dzstinzti ad inwvestimenti
E e alte aperazicni di
= L na indehitarmerto
]
=]
il Consiglia
Larchestaviene negata pe-ché da Comunale ran
verifiche 'E?r;t'a'blcl; I;JEnte non ha r|t|2r_1|e appurltunu LEnt= ha la facolts di
cazacits diirdebitamento b ;:ja;clare a R dere abrch B et
o IR ES R s della fideiuzsionz , una
P polizza fideiussoria
~
=
I
|
T
T
|
I
|
m % ¥
= Rilascio Conse3na alla
m
-]

Frie
proZesso

rmutuo al
richiedente

hanca la garanzia
“ideiussoria




RILEVAZIONE BENI IMMOBILI PER MINISTERO

Ufliclo Inventario

@

Annualmente richiesta
o imvic daparte el
Ministero del Tescra
dell'elznco dei beni
immaohbili

k4

Verificadei beniimmaobli
possedut] o utllzzat a
gualungse titolo dalferieal
31712 dell’anno di
riferimento della ridhiesta
della rilevazgione

Scarico dal poriale del
ministero dei dati
comunicati nelle rilevazion
precedanti everifica dela
rovrispnnnenTa allz rata sl
31/12 dell’anmo di
riferimento della ridhiecds
della rilevazione

Fine processo

Irvio tramite
portale del
miinistarn dei dati
elaborati a
ccadenze
prestabilite dal
ministero

Rickiesta agli ufficiinteresati
relativamanie ai beni immabili
locati del datrnguardan
supeficie canone & numero di
contratt stipuati

Inserimento di nwowi
beni , aggiarnamerto
i quell esisten e

ancellazione dei ben

non pil detenuti




RILEVAZIONE CONCESSIONI DI BENI PER IL MINISTERO

Lificio Inventanio

O—

Annualmente rdhiesta
diinwvio daparte del
Ministero del Tesarao

—

Werifica delle concessionidi
beni [escluse quelle
temporanae] rilasdate su
benidemaniali o zu
patrimonio indisponibile al
31712 dell'anno di
riferimento della ridiesta
della rilevazione

dell’elenca dellz
concessioni deibeni
rilasciate

— -

Scarico dal
partale del
Ministero dei
dati comunicati
nelle rilevaZioni
precedenti

s m

—_—

Ihvio tramite
portale del

miniztero dei dati
elaborati a 4)0
scadenze

prestabilite dal Fine processo
miristaro.

-'_]F‘

Inserirnento delle
nuowve Concessioni e
werifica e
agaiornamerto di
quelle esistentd

Individuazione sulla base
dellatassomomia praposts
dalministero delloggetho
della concessione edella
finalitd per cuiil bene &
datoin usoatetd

Rickiesta agli uffid
interes satf dei dat

relativi alle
COnCessioni




AUTORIZZAZIONE AL VOLANTINAGGIO

Ufficlo Tributl

Fine processo

Istanza respinta 07

Fichiesta/precemazions
istanza di autorizzaziors
pervolantinag gio da parte
del contribuente

Comunicazione
i i dell'esito e ridhiesta
Presa in carico st
i imposta tamite
Requisiti & allegati conto corrente
richiesti secando
normativa

Rilascia
autorizzazions
al
volantinaggio

Diniego
autorizzazione

Fime processo Paganieits

tributo?




AUTORIZZAZIONE PUBBLICITA' FONICA

LHTicio Inbut

Fine processo

Istanza respinta

Richiestafpre sentazione

istanzz di autorzzzione
per pubblicita fonica da
parte del contribuerte

Comuhicazione
dell'esito e ridtiesta
pagamento
Imposta tramite
conto correrte

Presa incarico
della dcmanda

A

Requisiti richiest
secondo narmativa

Rila:cio
autorizzazione
Pubblicitd Fonica

FIne processo Pagamentao
tributo?

P a3 o

O

Diniego

cutorizzazione




COSAP MERCATI

Comune di Grugliasco - Ufficio Tribuli

Consegna modell

corvenzione ambulant Caricamento
mercato dichiaradoni su
data base
Pagamento di
un Canone
Protocollo

documentaziore

Emissione
awvisi bonari

Cantrallia

campione su awisi

BMessi

¥

Mtampae

imbustamento e
spedizione awisi e

ballettini

Fine processo

Ambulanti Mercato

o
o
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
}
T
|

v

Compilazione modeli e
cohsegna ir Cormune




COSAP/ICP PERMANENTE

LKficio Tributi

Ricezion e dichiarazioni,
wariazioni, cessaziani,
nuowe iscrigioni nel
carso dell’anno
Fagamento di

un Canone o
Imposta

Caricamento - Controlli a
. o Emissione . g
dichiarazioni su .. . camplane su awvilsl
awisi bonari .
data base EMmessi
Stampa e

Fine processo

imbustamento e
spedizione avvisi e
ballettimi




EMISSIONE BOLLETTA TARI

Lificio Tribuki

Apnertura annualit
correnite sullabase
deidati delanno
precedente
Okbligo di

pagamento tari
sulla base del
dichiarato

Agoiomanetha
base dati
anagrafica uterae

Estrazione e
verifica dati

Invio estrazione alla
ditta preposta per
elaborazione, perimio
ballette ai contribuent

Fine protesso




INSERIMENTO DICHIARAZIONE IMU-TASI

LHficio Tributi

Presa incarico della

L'utente & Persona
residente? giuridica?
(W iy '-./\

domanda = rilascio
riceviuta

Denuncia di nuova isaidone
odivariazioneda parte dei
contribuenti o presentazione
del Modello Unioo
Informatico - Dich izrazione
MU Enti non Commerndal

F\ / (g Ju)

3i

Richiamo
inserimenta in
data base

r\/ giuridica

fisica

Muovo inserimento
dati nel data base

Muovo inserimento
dati converifica
presso carmera di
commercin nel

database

Inserimento dei dati
della dichiarazione in
data base per
pagamenta delle
imposte

Fine processo




INSERIMENTO DICHIARAZIONE TARI

LHficio Tributi

L'utente & Persona
residente? giuridica?
Presa incaricq -:IEI.Ia /’f\ ho f,-’"'\ giuridica
domanda e rilascio - - b
ricewuta / .
Siattua ogniquahkolz
wiene presentata una
denuncia di huova
iscrizione o di 5 fizica
wariazione da parte dej
contribuerti
Richiamo Muowo inserimento
inserimenta in datinel database
data base come da

dichiarazione
presentata

Caricamento P

tL

w
A

H|

commercio nel

Muowa inserimento
dati con verifica
presso camera di

’l database

h 4

Inserimerbo dei dabi
della dichiaradone in
data base per
pagamento delle
imposte

Caricamento
datiin data

dati carrettiin

data base

Procedimenito Accertamento -
Recupero Ewasione MU COSLP
ICP

Fine processo

l'/ \V\"“

\\//

Dichiarazione
fedele

hase

Fihe processo




PUBBLICITA' TEMPORANEA

LHficio tributi

Richiesta
contegqic impoda
pubblicita

temporanea
Comunicazione

Conteggio importo da pagare '\-".erlﬂcg -
. . registrazione
impiosta tramite conto
pagamento

corrente

Timbratura
materiale e
Consegna

Fine processo




RECUPERO EVASIONE IMU COSAP ICP

Utficlo tributl

Werifiche previche dalla
legge atte arilevare
glierrari formalie
sostanziali o omesse
dichiarazioni o
wersamenti

Werifica della
contestazione in baseai
documeniti preseniati

Riscontro

Tl evasione?
Controllo dei dei

versamenti o
pagamenti
effettuati dagli
utenti

Chiusura
pratica

Emissione degli awisidi
accertamento indoppia
copia con l'indicazioredei
criteri adotiati dellimposta,
delle sanzioni einteressi
dlovuti

Motifica degli avvisi
di accertamento al
contribuente

e

Fire processo

Predisposizione determira
di accertamento o 'enbrata
COon cui si prende atto
dell'elenco degli awisi di
accertamento emessi

Il contribuente
paga entro B0
giorni?

contestaziore /J(\\ &

A

Comunicazione
all'ente
preposto alla

L'ufficio prende atto
dell'avwenuto
pagamento e loregista
sull'elenco degli awisi
di accertamento,

Fine processo

riscossionsg
coattiva

Ricarso &
accolto?

1 contribuente

|

Anmullamento
dell'awiso di
accertanmmento

chiusura pratica

Fine processo

sitotalments

La

contestazione &

stata acolia?
1l contribuente inoltra

istanza d| reclamo
mediazione /ricorso alla
Commissione Tributaria
Provinciale

Verifica attie
opportunita di
resistere ingiudizio

siparzialmente

nendeve
l pagare

Proposta di
mediazione

Il contribuerte
deve pagare

1l funzionario predispore
le controdeduzioni temice
per resistere ingiudizio &

Rettifica avviso di
accertamento in

trasmette questi atti alla
Commissione Tributara
Provinciale,

La mediazione
viene accettata dal
contribuente

diminuzione




RICHIESTA SPAZI| AFFISSIONE MANIFESTI

Uificio tributi

Werifica
dispanibilta degli
spazirichiesti

Richiesta zpazi
peraffizsione
manifesti

A
Presa in carico \

Modifica dati di
prenotazione
secondo

disponibilit
Rinuricia alla

no /\1
» : prenotazione

della richiesta

Richiesta
pagamento Prenotazione
diritki di spazi

affissione

r\ | spazi

Fine processo

Presentazione

Consegna
p?:guir::;rgg & manifesti
all'attacchino

manitesti

Comunicazione ad
ordinarte not
posizioni manifest




RIMBORSO TRIBUTI

Comune di Grugliasco

il contrib uente presenita
richiesta di rimborso di una
somma non dovuta,
allegando la
documentazion e necessana

Il pre sente processo si
attua ogni quahwtta un
contribuente preserts
iskanza dirimborsoper le
somme versate e non
dovute

Werifica i dati del
contribuente
e della documentazone
allegata

Presa in carico

della richiesta

Richiesta
integrazione
documentazione

Werifica in banc dati
carrispondenza oon gliatd
d ufficio

H]

La tichiesta &

esaustiva?

S
=]
-
(=1
=
E Determina di Emissione del ai Camunicazione

impegno per il prowwedimento (—(\ di diniego di 4)0

rimborso dirimborso rirmborso
Il rimborso Fine processo
compete?
Comunicazione
Consegna elenm accoalimento rimborso
Trasmissione mandati emessi al contribuernts e
proveedimenti in dell'emissione mandato

ragioneria
m
= 4 X
=
2 Emissione
= ; Pagamento
= mandata di contribuente su —O
= Ragamenty conto corrente
E Fine processo




RISCOSSIONE DEI TRIBUTI COMUNALI

LHficio Tribusti

Accesso al sito
dell'agerdia delle
Entrate - SIATEL - &
scarico dati
Pagamento
F24 da parte
dei cittadini

Cantrollo e bonifica
dell'elenca

Fine processo

X

no

Importazione in banc

dati comunale &
relativo confrollo
tramite codice fiscle

Generazione di
elenico wersamenti
anaomali

“erifica della
corrisponderda dei
dati

Fine processao

' Rimborio |

Coincidenza
dei dati?

@—

Bonifica
posikiva

'l imposta tributo l




COMUNE di Grugliasco

Mappatura processi

SETTORE STAFF



Processa 1

Accordo di
Separazione o
Divorzio davanti
I'Ufficiale di Stata
Civile

Informativa ai richiedenti: - sei mesi
dopnla sepatszione cansensusle o
un anno dopo quellagiudiziale -
matrimonio sulterritorio.ouno dei
coniugi residenti- figlimaggiorenni
autosufficienti econamicamerite -
possibilita’ di assegno di
mantenimento, Messun trasferimento
patrimoniale

Acquisizione della

Istanza can dichiaraziore
sostitutiva di entrambi i
«oniugi allo Spaortello

copia integrale atto di
matrimonio, stati di
famiglia & residenza,
eventuali sentenze di

separaziong

In presenza difigh minor &
maggiorenni non

autasufficienti
£conomicamente o presenza
difiglio con handicap grave

Richiesta non
ricewibile

documentazione idonea:

Redazione

Trasmissione accordo di
Fascicolo all'Uffide di Prenotaziohe separazione o A del Procedimento
stata civile & controlla: T divarzio & con appuntamento non

della appuntamento
documentazione

pagamento del prima di 30 gg.
diritta fisso di

Euro 16,00

Seil comune di In caso di separazione se Redazione
matrimonio & Grugliasco & il Comune di dell'atto di
differente: Proposta di matrimaonia shnotazions conferma

dell'Mccorde di
separazione o
Divorzio

annotazione al comune
di matrimonio e
Procura

a margine dell atto di
matrimonio ¢ Proposta di
annotazione alla Procura

In caso di Divorzio
annatazione suillato
di matrimanio se
celebrato & Grugliasco
o proposta al Camung

Trasmissiong
comunhicazione
all'ufficio anagrafe
di entrambi i
coniugi

Rilevazione
statistica ed
inserimerrto nel
Partale Gino/lstat

Propasta di
annotazione sugli
atti di nascita

Ricezione eseguita
annotazione del
Comune

i Matrimanio




o

presa a colion.

‘e baltamenia
hacsle.




1 AFFIDAMENTO DI INCARICO LEGALE PER LA COSTITUZIONE
IN GIUDIZIO

—_—
e ) m -
Fincarico & riceve 1a g patfeions ¥ ol
rappresentanza in procura €lafa autentica frcplinik 0o mm‘n €
giudizio ( impegnata sottoscrivere al dell3 D.G. e con firma del d‘iu;piuvl da
| la sp:sa e apzrdwua Sindaco 0. iy recapitare alio
bozza Studio Legale
disciplinare di incarico e
3 legale) a
il
g allufficie i
nare nel -
E competente predispone D.G. con ram; uiPc:ma
per materia «cul viene formalizzata
la yolonta dellEnte di fine processo di

costituirsi in giudizio . affidamento di incarico

hgalégﬂ 1a costituzone

3 I in aiudizio
g

® valuta ls congruita del contatts Favwocato

a preventivo in base al indiiduato, inottra il &

B oM s':;“' al . ricorso e chiede preventiva

Il dirigente

all'ufficio affan legali 13
volonts di costituirsi in
giudizio € il nominativo
delfAwocato.
individuatato

ufficio competente per materia

2 [ B RGN A AN AL S S AP TP A P U ot e L Yy P P PO R L

3
[
i
]
i
]
'
'
i
]
i
1
i
1
1
i
'
1
i
'
1
1
1
]
]
]
1
]
]
]
]
]
]
i
]
'
]
]
1
i
i
]
'
i
1
'
i
1
1
'
T
'

propone un
preventivo i

inserisce i dati delle D.G. e D.D.
nella procura da far firmare al ¢ -
Sindaco

<]
Mol LN




1 AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE

| Lettura riviste

r l specializzate

Uficio Partecipate

Aggiomamerito

banche dati




COMUME DI GRUGLIASCO - UFFICIO LEVA MILITARE

RICENWIMERMTO CORUBICAZIONI D
PRECEDENTI COMUINI ISCRIIONE
COMN DATI MATRICOLARI DEL

CARICAMENTO DATT
RICEWUTI 51 PROCEDURA

IMFORMATICS

ASSICURATIOMNE AWWEMUTA
ISCREIONE AL CORMUNE DI
FRECEDENTE ISCRIZIONE

SN LsoccEToE G
/" PRESEMTE NELNOSTRI

CITADING % l RUIOL MATRICOLARI?
FASE
ISCRIFIONE /%, WERIFICA DATIIN POSSESS0 TERMINS TTER FASE ISCRIZIONE
> ED EVEMTUALE INTEGRAZIONE RUOLT MATRICOLARD
S, DEGLE STESSE
AGGIORMAMENTO RUOU
FATRICOLART (MASCHE TRA £t
118 E 145 AN D'ETA)
y . MOTIVG DI .
ESTRAPOLAZIONE CANCELLATIONE CANCELLATIONE DARUGOLO
MORINATTVI D& PROCEDURS, » COMN EMMOTAZIONE DATI
IMEORMATICA A MORTE DECESSO
.
EMIGRAZIONE ALTRO
COMUNE
ELABORAZICNE

CANCELLATIONE DA RLOLO CON
AMMOTATIONE DATT EMIGRAZIONME

COMUNICAZIONE PER CORMUNE
DI EMIGRAZICHE E

PROTOCCLLAZIORE
o

TERMIMNA TTER
FASE
CANCELLAZIONE
RUOLI
BABTETS Al ART

COMUNMI ¥ART -
UFFICIO LEVA MILITARE

o
|
|
|
I
1
|
1

i

TRASMISSIONE COM PEC




'UFFICIO ELETTORALE

COMUNE DI GRUGLIASCO

SIPOSSONO WERIFICARE 3 AL WERIFICA DATI CREATIONE TERMINE PROCESSO
- IN POSSESSO DELREQUISIT DICHIARATI CON BANCA ARCHIVIO AGGIORNAMENTO BIEMNALE
"| ISCRIVENDI C.A, E ALEI GIUDICI POPOLARI

- MANCANZS DETREGUISITE

- GI& INSERITO NELL'ALEO CAM P CAECAR,
TRASMISSIOHE FILES E

PROTOCOLLAZIONE

PRODUZIONEFILES VERBALIED
ELEMCHI ALLEGAT

WARIATIONE BANCA
DATI

WERIFICA CREAZIONE ARCHIVIO:
POSSESSO CANCELLANDT FER
REQUISITT COLORO CHE HANNG
INSERIMENTO FERSC T REQUISITT FER
HOMIMATIVE U ) CISCRIZIONE CACE CA
PROCEDURA

RICEVIMENTD | . .
DOMANDE E k

PROTOCOLLEZIONE | @ ——

PRODUZIONE FILES ALEI
AGGIORNATT DET GIUDICT

ODUZIGHE FILES MEDISNTE ESTRAZIONE
o k POPOLART C.A.E C.AA,

DA BANCE DATL COM TRACCIATO GPOP

COMPILAZIONE ELEMCHI DEL MIMISTERO DELLA GIUSTIZIA

AMINO - VIA FAX - VIA MAL PERSONE ISCRITTE SIA PER
€., CHE PER C.8.8,

RIMUMERAZIOME
COMPLETA DEGLI
ALBI AGGIORMATL

DaL 01404 AL 31707 PUBBLICAZIONE
MANIFESTO ALEC PRETORIO O LINE
PER PRESENTAZIOME DOMAMDE
ISCRIZIONE

COMPILAZIONE ELENCHI
PERSOME CANCELLATE
SI8 PER C.A, CHE PER

CONYOCAZIONE COMMISSIONE
COMUNALE PREPOSTA ALLA FORMAZIONE
DEGL ELEMCHE DT AGGIGRMAMERTO.

COMUNICAZIONE

Caltl ESITO WALIDAZIONE
AGGIORKAMENTO BIENNALE FILE GPOP
ALBI GIUDICT POPOLARL i
(CORTE ASSISE - C.4 E CORTE COMMISSIONE COMUNALE NOMINATA £
ASSISE APPELLO - C.AAJ DAL CONSIGLIO COMUNALE

COMMISSIONE COMUNALE

RIUMIOME COMMISSIOME
COMUNALE

ADOZIONE WERBALT
(PER FORMATIONE ELENCHT
BIEMNIO DI RIFERIMENTO]
COM ELEMCHL ALLEGATI

TRIBUMALE

|
I
|
i
1
|
|
I
|
|
I
|
1
|
|
I
|
I
|
|
1
|
|
I
|
|
PRI |
I
1
|
|
I
I
|
I
|
I
1
|
|
I
|
|
I
|
1
|
1
I
|
I
|
I

TRASMISSIONE DOCUMENTE

| VI PEC & DIFIGENZA TRIBUNALE
 IVEREALLE ELENCHI
| A MAIL A CANCELLERIS TRIBLINALE (VEREALL
EFILE TRACCIATO GFOR




CORTE D'APPELLO

TRASMISSIONE FILE CON PEC

TRASMISSIONE DOCUMERTI CON PEC f7}

UFFICIO ELETTORALE

COMUNE

i'_'si'bbﬁ'émovzmmaéﬁa A

PUBBLICAZIONE - INPOSSESSO DEL REQUISITT
ELABORAZIONE FILE MANIFESTO PER = MANCANZA, DEL REQUISITI b, D;ﬁ?;‘;ﬁnofgw AR
CON VARAZIGNE DATE PROPORRE ISCRIZIOHE - GI& INSERITO MELUALBG .+ iy BANCA DATI COMHATIONE LETTERA cazT
PERSONE GL&' ISCRITTE ALBO (GRADIMENTO 5T - GRADIMENTO HO COMUNICAZIONE

TRASMISSIONME FILES B HOMINATIVI CAMCELLATL

PROTOCOLIAZIONE DALL'ALED
FASE VARIAZIONE
RICEVIMENTO VERIFICA
DOMANDE E POSSESSO N;’é"'&‘g’;ﬁ“
7\ PROTOCOLLAZIONE REQUISITI
O_y.‘, - INFORMATICA
Rt FASE ISCRIZIONE iy
FRODUZIONE FILE .
AGGIORNAMENTO CARELir HELD
|4LEC PRESIDENTS DI SMANG - VIA FAX - VIA COMPILAZIONE - CARICAMENTO
Mall ELEMCD PERSONE Q‘égﬁggﬁ%&g HOMINATIVE SU
PICHIEDENTL PROCEDLIRA.
FASE CANCELLAZIONE IHFORIATICE
RDOZION_EV‘ERBA[E
DELL'UFFICIALE ELETTCRALE FER. Ry,

INSERIMENTO MELL'ALBO DEL

ELABORAZIONE ALBT
PRESIDENTI DI SEGGIO

PRESIDENTI DI SEGGIO
AGGIORMATO

ESTRAPOLATIONE
MOMINATEV D& PROPORRE &
CANCELLAZIONE MEDIANTE

e e -

RESTITUZIONE ELENCO FRODLIDENE FLE

PLATTAFORMA INFORMATICA ELENCO il | ——— e
CANCELLAKIDI FIRMATO gt
P TE PREPARATIONE TRACCIATO CON TRERAINE PROLESSD)
i -0 SISTEMA AR ELETTOBALE AGGIORMAMENTO ALEO
ELENCO SOGGETT FIRMATO

CANCELLANDT FRESIDENTI DI SEGGI0

SINDACO

.

ELEMCO ALLA FIRMA DEL STHDACD

ELENCO ALLA FIRMA DEL SINDACO:




COMUNE DI GRUGLIASCO

UFFICIO ELETTORALE

SIPOSSONG VERIFICARE 3 CAT
- INPOSSESSODEI REQUISTE
- MANCANZA DETREQUISITT

- GIA! INSERITO NELUALBS.

VERIFICA POSSESSO.
REQUISTT

VERIFICA DATL
"DICHISRATL COM
BANCA DATL

WARISTIONE BANCA

FICEVIMENTO

01/10 PUBBUICAZIONE

ISCRITIONE ALBO

ACGIORNAMENTO
ALBOSCRUTATORI DI
SEGGIO

PREPARAZIONE
MANIFESTO AVVISO

DLDEPOSITO ALBQ
INTEGRATO

.. AMBNO-WA IUSERIMENTO

FROT R VA MAL NOMINATNE SU
SINO AL 30711 = PROCEOURA,
INFORMATICA

STROSSONOVERIFICARE3 CASE
- PRESENTAZIONE DOMANDE AL 31/12
F commaacne ‘ - ASSENTIINGILISTIFICATE
ELENCO PERSOME
l ELETIORALE COMLNALE RO L
PUBBLICATIONE
st | | ssimisnisns conpazone I
VERBALE ED ELENCO ;
PRETORIO ON LINE TRASMISSIONE FILE E UNICO CANCELLATE
PROTOCOLLATIONE

TERMINE DEL
PROCESSO

PREPARAZIONE MENIFESTO AVVISO FUBBLICATIONE
BIDEPOSTTO AGGIORNAMENTO MANIFESTO ALEO
ANNUALE 31BO PRETORIO O LINE

ELABORAZIONE ALEO
SCRUTATORI DI SEGGIO

IM SOSTITUZIONE SINGOLE
COMUNICAZIONE D
CANCELLAZIONE

ADEMPIMENTT

(o>, cotEcuNTt
ADOZIONE VERGAIE

SINGOLE COMUNIGAZIONT
DIZANCELLATIONE

COMVOCATIONE

COMMISSIONE
ELETTORALE

COMUNALE

<
DI CANCELLAZIONE DALUALBO:

RESTITLZIO!

NE

RELATA DI
NOTIFICA

PRODUZIONE FILE
VERBALE £0 ELENCO
ALEGATO

COMPILAZIONE

TRASMISSIONE FILE E
PROTOCOLLEZIONE

| COMMISSIONE ELETTORALE COMUNALE!

FIUNIONE COMMISSIONE
ELETTORALE COMUNALE

ADOZIONE VERBALE FER
INTEGRAZIONE ALBO SCRUTATORE
CON ELENCO ALLEGATO

FILNIONE COMMISSIONE
ELETTORALE COMUNALE

BDOTIONE VERBALE FER
CANCELLEZIONE ALEO
SCRUTATORLSON ELENCO

I
|
E e |
] ! CERTIFICATIONE AWENLITO
= CERTIFICAZIONE AVWENUTO i
gg DEPOSITO ALBC INTEGRATO ! 'DEPOSITOY ALBG AGGIORNATO.
& |
I
i
T
i
g Il
i
3 NOTIFICA
5 E PROVVEDIMENTO |
H CANCELLAZIONE
i
i

PREFETTURA DI TORINOG

TRASMISSIONE DO
CON PEC

CUMENTT

TRASMISSIONE DOCUMENTE CON PEC




1 AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

P.0. Partecipate e Comunicazione

i | Studio della

. ! Coirmvolgin ento aftr

O

Seadenza di
legge

" l Questione

"l soggetti intemi

Raccolta dati e
redazione atto

Coinvolgimento
partner tecnokogion

Possibilita di
gestire il tazk in

autonamia

Pubblicazione atho efo
caricamenta dati in
Amministrazione trasparents




ASPETTATIVA SINDACALE

Presentazionhe Richiesta da
O0.35. + Assenso
dipendente

Contiene indicazioni rispetto
ai termpi e alle modalita

Protocollazione
richiesta

Predisposizione
Determina
Dirigenziale

Trasmissione atto a
dipendente e 0055,

Inserimento

PERLA PA-GEDAP

A

Archiviazione pratica
Fascicole Persoanle




ASSISTENZA E VERBALIZZAZIONE COMMISSIONI CONSILIARI
E ASSEMBLEE SOCIETARIE

Utficio Partecipate

Partecipaziane attha
[intervenendo a supporto
laddove necessano] alla
commissione efo assemblea
& 0 i
gfn assemblea

Modifica
werbale sulla
base dej

suggerimenti
degli attori
principali




1 AUTOLIQUIDAZIONE

'COMUNE DI GRUGLIASCO

SERVIZIO TRATTAMENTO ECONOMICO

Estrae einaoltra
imponibililnal da

procedurs stipendl

SERVIZIO TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

QBEUEO 0T
LEGGE

Richiede dati 3
wari uffici

Riceve dati
vichiesti

Elabora dati ricewt per
determinare I'actanto ed i
saldo del premioinai da

wersare

A termine
Mediante delfinseiments,
autenticazione sul sito 12 procedura
INALL invia AellTMAL rilascia
telematicamente gii ricewuita e fac-
imponibil su apposts simile del
programma "ALPI" modello di
wersaments F24

Werifica
capiznza su
capitolo di

pesa

Irwiz alla Ragionetia
comunicazione con I'indiczione
dellimparts daversare e |
capitoli o'imputazione dela
spess con allegato fac-amile
modello diversamentn £24

FINE
PROCESSO

Archivia

quietanza

Inviadati relatiiai
‘Progettidi Lavon di

Pubblica utilits

SERVIZIO RAGIONERIA Servizio politiche attive del lavoro

Riceve I'ordine
di pagamenta

e etfettua lo
stesso.

Consegna
quistanza
dellF24




Processo 1

Si procede con atcerta!njento cs:n:jjr;n;a
Accertamento la conferma del Pzt inditizzo
positiva cambio

indirizzo

Fluowo
Inwio sicertamenta
accertamenta dei Wil
presenza ai
WLl
1 COTIUNICATIONE | WO
Iitanza pervenuta Accertamenta esita presenta comupicazione di
allo Sportello negativo accertamento ctihin et accertamento annullamento anriullamentn al
Polifunzionale all'irteressato riegativa pratica cittadino e alla

Prefettura




Processo 1

Comunicazion
e Consolare

Protocollaziohe

Agqgiomarnerto
indirizzo Aire in
anagrafe

e stampa
comunicazione

Ccomunicazion

aggiornamento y
22 e di avwenuta

indirizzo su

variazione al
Anag

cittadino e al
Consalato

AirefMinistero




Processo 1

Cittadito presenta il
permesso rinnovato e
compila dichiarazione

dimora abituale

Sollect agli
interessati ad
adeffettuare i
dovuti
adempimenti

Controllo
stadenziario
permessi
soggiorno

Cittading non
risporide
alll"irmito

Accertamento

Fositivo, Il cittading
& presente ma hon
risponde allimdo,

Avvizo di
cancellazione
all'interessato con
raccamandata AR

Megativo. Cittading
non presente

Canceltazione per Motifica

amessa all'interessato
dichiarazione di

con affissione
dimora abituale Albao

Dopo 30 giorni st

procede alla
| cancellazione

Trasmissione di
comunicazione e
provvedimenti @

Questura, Prefethura

&AL




Processo 1

segnaladone di
Man Presenza
[MF]

la segnalazione di

essere inoltrata da
chiungue ne sia a
CONOSCENTA

|
| Mon Presenza pud
|

accertamento
dei WL

Accertamenta
positiva

[cittadino

preserite]

il procedimento
wiene terminato

Accertamento
positivo

Arcertamento
negativo
[citkading MFY

Comuricazione
raccomandata a.r,

~0

all'interessato di

inizio procedii‘ner‘ﬂ:o aocertamento

negativo
Accertamenti dei

Cancellazions
dall ahagrate

whLILL intepaliat
| el arco di un anino

Comunicazioni @
Prefettura, &S0,
Questurm, Cisap,

INA..,

Maotifica
comunicazione dei
WL all interessato

e relativa affissione
Albo Pretario




1 CELEBRAZIONE MATRIMONIO CIVILE

ufficio Stato Civile

Richiesta allo Sportello pol
da parte dei nubendi, dele
pubblicazioni di matrimonio
Richiesta dej

Acquisizione della
documentazione per
procedere alla
pubblicazione & consegna
fascicalo all'uff Stato Chile

nubendi

Quando & pronta |a
documentazions
prenotazione
pubblicazione

Promessa di entrambi | Dal 127 giorno certificato

i nubendi e di eseguite pubblicazioni
pubblicazione all’&lbo e celebrazione del

Pretorio matrimonio entro 180 gg.

Madalita® di
% celebrazione
4 matrimohio

celebrazione
matrimanio
civile

Delega

¥

Comuticazion ;
Trasmissione dell'atto di
mattirmonio ad eventuale

altro comune di residenza,
shnotazioni a margine att

di hascita sposi e

comunicazione uffici
anagrafe e compilazione

madello ISTAT

Delega alla Identificazione

celebrazione da parte dei nubendi,

di-altri Comuni o raccolta C.L dei
Cohsolati testimani

Prenatazione del
giorno , ora e
location per la
celebraziane

Redazione defl"atto in
P 1 dei Registri di

Matrimonio e
celebrazione con
erogazione
ceftificazione

Prenotazione giorna, ara
e |ecation del matrimonia
aglhi uffici coimealt ex
Segr. Sindaco, Segr. Le
Serre, Uff, Economato ecc

Morng
celebrante efa
di ewentuali
drleahe

Hedaziane atto |

di matrimonio

ir Parte I Serie
¢

Comunicaziani
warie cofme
SOpFE




1 CERTIFICATI DI SERVIZIO-PASSWEB

COMUNE DI GRUGLIASCO

Servizio Politiche attive del
lavoro

Camunica i

servizi prestati
dal richiedents I

TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

Quando sono presert
servizi anche come
Lavoratore Socialmente
Utile tasferisce richiests
all'ufficio competerte

Richiesta certificazione
“con e-mail, cartacea [con
accesso allo sportella.
Polifunzionalgl o messa
in carico suprocedura
Passweb da INPS

Presain
carica
dell'istanza

| larichiesta put
penvenire da
dipendents
(cessato o da altro
Ente

ha prestata

nostro Ente

L'ex dipendente

Werifica che  |servizio presso il
linteressato hastro Ente?
abbia prestato

servizio cfa il

ARCHNIO
CORRENTE| Confronts servizi
prestati e loro natur
con documertadone
agli atti e denunce
contributive

In quale ardhivio &
depasitato il fascicolo

Cansults N
fascicola
personale

Richiede il

fascicolo
dellintzressam

Risposta
negativa

Redige certificeto i

£ iehird gaggtonils Tnbase alle modali
congruenza Pasizione Asslouratia di ricezione della
trai dati? su procedura Passeb

richiesta:-consegna o
invia alichisdente -
inoltraalio sportelio
Polifunzionale o imia
alrichiedents -ruia
all'Erte;- certifim e
walidala Positane
Assicurativa su
Fassweb,

Approfordisce e dsole
leincongruenze e
inserisce, varia e
corregge i datipresenti
in Pasaweb,

Restituisce il
fascicolo persanale
all'archivio di

depasito

Ricolloca il
fasticolo
personale

rell'archivio
corrente

FIME
PFROCESSD

ARCHIVIO

Cansegna il
fasccala
personale

dell'interessatn

Arinotal swenuta
CONsegna su apposto
tegistro

Deposita e
appone fima sul
registro di

swEnuts
consegna

FINE
PROCESSO




Processo 1

s
Oghi tipo di
wariazione
ahagrafica

Elaborazione
giornaliera da
procedura
atiagrafe

Invio varizgoni
anagrafiche a Ib&-
AdE-TMPS-
Motorizzazone, da
procedura anagrafic

Messaggi di
aggiornamenti
correttamente
effettuiati da aln

Enti [da procedura

\,

Ina e AAE ., Sesi
presentano anomalie
accorre werificare sui

relativi siti e prowwedere
alla correzione

da procedura
arrivano msg di
anomalie o
mancato invio ad
altri Enti

- —
Anomalia sy MCTC, Contato

e risoluzions telefonica o
itwito al cittading a
contattare direttaments
MCTC

Anomalie IMPS.

Aggiomannentn 4)0
tramite mail




CONSULENZE DI TIPO GIURIDICO SULLE SOCIETA

PARTECIPATE

Uificio Partecipate

O

Aseconda del
livello di
complessita

" 4
L

Cnnsurtﬂﬁnm del
legale di riferimento

Riuniane can
politico/dirigente efa
telefonata del collega

.f.

Y.

Studio in
autonomia

U guestioni spedfiche
fes. Move S.p.b

I,
Redazione
rispasta efo

della questione

telefonata di
risposta
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1 CONTRATTO INTEGRATIVO DI LAVORO
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1 DEFINIZIONE ELENCO AVVOCATI PER AFFIDAMENTO

INCARICHI LEGALI

Definizione
Elenco
Avvocatl per
affidamento
incarichi legali
;§' pubblica I'fvviso sul
z e s precspene disto || 0 REL i o
£ pLtlioc Ber \ TR SHEns 1 definitivo dell'aviso g approva con putacR By
£
k3 un Elenco di Awocati del libero da pubblicare e il testo Awocati di Tering dormande di S rewiis sito dell'Ente
foro da utilizzare per i % per l'acquisizione = iscrizione T 3 I'Elenco degli
ella proposta di D.G. - | Avvocat
é I'affidamento i incarichi per la dz s‘e’imparre delle domande degli | inviate dagli s Awvocati
= ifesa i i Awvocati i i
rappresentanza e |a difesain & Bvvintibariane Awu:?t\ cﬁFeressan } fine .p.ror.essu di
giudizio dell'Ente” alliserizione i ‘ definizione Elenco
nellElence } Awvocati per
3 | affidamento
g ! incarichi legali
E i &
B i
2 | —
o i
s :
u i
5 | = |
E é - i
S | B prendono visiore della :
o bozza & propongono |
E eventuali modifiche & '
= integrazioni ;
i
esamina le domande
- perverute e verifica
= la regolarita e la
% completezza della
i documentazione
prodotta
2
2
&
i compila la domanda
= di iscrizione
g nell'Elenco e allega @
= il curriculum
g professionale
£










1 DENUNCIA DI MORTE

Uiticio di Stato Civile

Redazione dell’atta nei
Registri di morte in Parte
25etie B

LImpresa di Onoranze Funebr
presenta allo Sportello dichiarazione Richiesta in bollo di
del DirettaresDirettrice Casa di Cura, autorizzaziohe
certificato necroscopico, 5Scheda [stat, trasporto interno o Autorizzazione Richiesta eventuale
domanda di trasporko ed eventuale esterno e conseguente permesso di cremazione,

cremazione Autorizzazione in bollo seppellimento dispersione, affido
da parte dell'Ufficiale
di Stato Civile

Comunicaziani di morte;
casellario giudiziale,
comune di residenza con
copia atto di morte,
proposta di morte sull'atto

di nascita e Procura

Morte in
struttura Casa
di Cura

In casa di LOMUNICAZIONE

tremazione, Redazione atto di morte in all'Snagrafe per
certificata A51 con ) Farte 1 con sottascrizione I'agginmament
mancanza ipates di dellincaricato n
i i reato. dell'Impresa di 0.F. e
Ll dell Uficiale della Stato
Chuile

LImpresa di O.F, presenta allo
Sportello awiso di morte,
certificato necroscopico,
Scheda stat, domande di
trasporto ed eventuale
cremazione

Erogazione
certificazione

Morte in casa




1 DENUNCIA DI NASCITA

Uficio di Stato Civile

denuticia di
nascita

@

Protocallazion
e redazione
dell'atto

Entro 3 gg. dalla
nasdita in
aspedale

Trasmizsione della
dichiarazioni di nascita
al Comune di
Residenza della madre

Entro 10 gg. dalla nascita
allo Sportelio pal, o
all'Uficia di Stato Civile
del Comune di Mascita

Assicurazione di
trascriziohe alla Direzione
Sanitatia dell'Ospedale & al

Comune di nascita

Trasmissione digitale |

all'Ufficio anagrafe e
all'Usficio tributi per
I'aggiornamento

—0

Seigenitori non sono sposat
dewono presentarsi entrambi allo
Spottella Pol, per ladichiarazione,
muniti dell’ attestazione di nasdta

rilasciata dall'ospedale o
dall'ostetrica e i documenti

Formazione dell'atto di
nascita in Parte 1 con
sottoscrizione del o dei
genitori e dell’Ufficiale di

stata civile

o'identita’

Seigenitori sono coniugat
& sufficiente unodi loro
con |'attestazione di nascita
& i docurienti d'dentita’

Assicurazione di
iscrizione dell'atta
di hiascita
all'ospedale e al
Comune di Nascita

Se sono
trascorsi 10 gg.
dalla nascita

Dichiarazione tardiva in parte 1B

coh motivazioni scritte da parte

dei genitati e trasmissiane alla
Procura per 'adozione di
eventuali prowedimenti

Camunicaziong
all'Ufficio Anagrafe e
all'Uffcio Tributi ed
BrOgazione
certificazione




sifomnda
modiica Fahio?

Unta siganazaiiva
i
|

Drigents Setas Programmasons & wesse.




Processo 1

da procedura anagrafe ]

richiesta di
caticellazione
anagrafica da
altro Comune

siproweede alla
g cancellazione e siinvia
Frotocollazion Lo
& & SHEBE conferma generalita al
Camune tichiederte

carprotocollazicre in

-0

comunicazione del
cittadino straniern
pet emigraziomne
estero

uscita
Accertamento comunicazione
positivo cittadinio di
[cittading diniego
Accertamento presente] richiesta
L
sccertamento
negativo Cancellazione

[cittadino norn
presente]

per estero




1 ESTUMULAZIONE ORDINARIA

ufficio di Stato Civile

Al parenti dei defuntiche 8
présentana si da” appuntamento per
I'espletamentn delle pratiche relative
all"estumulazione (prirma il
ricevimenta era &l Front offics delio
Stato Civile)

Freparazione degli aviisi
i seadenzs da spporre
sul loculo o sulla celletta
almeno 3 mesi prima
della scadenza

Caricamento delle
concessioni
cimiteriali non
caricate nella

procedura

Estrazione scadenze
annuali divise per mese

Scadenza
cancessioni
cimfteriali loculi &
cellette

Assegnazione eventual e celletts,
istanza & contratto, o riversamento

Informazione, acquisizane
documentazione relativa a
rinnovi, cremazions o
inumazione

Richiesta di ricerca parenti
all'anagrafe dei defuntif cui parerti

non si sono presentat

A parenti non
presentatisi, invio
raccomandata &R, In
caso di disinteresse si
procede dufficia

Prowedimento el
Sindaco per i defunti i cui

parentinon sono stati
trovati o che hanno
dimostrato disinteresse .

del

1l ginmao effettivo
dell'estumulazione i
parenti si presentane al
cimniters & ritornano alio
sportello per definire la
pratica e pagare il saldo

nell'ossario comune, o cinefaria

oppure inumazione in campo
camune 9 insermento in laculo o

celletta o tomba di famiglia o
fueriuscita dal cimitero. Tali pratice

Bermessi di trasporto &
cremaziorie da trasmettere
tramite |3 Coop, che detiene
Vappalto peri resti
inconsunti | cuf parenti

Lontrolo o tutt |
pagamenti effettuati &
I'archiviazione di tutts la
documentazione &
aggiornamento della

i Irwios calendario al Tempia

parenti per
I'appuntamentn , ora & O‘mwf ‘"c‘:’““:“ a”f continuo
gioma di i i aggiomamento delle
estumulazione SRrass pratiche di
one

calendario delie
estumulazioni e

accompagnate da istanze,
autorizzazioni di polizia mortuariae
pagamento dei servizi cimiliterisli

starico delle salme hanno scelto la cremazione

Consegna
contratti
cellette
asseanate

Fublilicazione della stessa
Fareis0 sul sit Internet del
Comune e Awisi cartacei da
apporre sulla bacheca di
entrata del Cimitero e sui
Campi Cimiteriali interes sati

Pubbilicazione per un mese
allAlbo Pretorio dell Awizo
con l'elenico dei defunti
inseriti nel prowedimento




1 ESTUMULAZIONE STRAORDINARIA

Urficio di $tato Civile

Richiesta in bollo allo |
Sportella

Palifunzionale &

protocollaziane

Acquisizione dei
COnsEns vari dei
parenti cainwolti

Istanza del
Cittading

Werifica della
documentazione prodotta
efo acquisita da parte
dell’'Ufficio di Stato civile

Cocumentazione

documentazio

ne inidones &
rifiuto

idonea & prenotazione
appuntamento con il
cimitero per giorno &

ora

Autorizzazioni specifiche
di-paolizia mo.[Trasporto;
cremazione ecd e richiesta
di pagamento del Servizio
cimiteriale

Estumulazione effettiva e
vichiesta di conferma di

arrive salma al comune
di viferimento




PROGETTI FORMATIVIIN HOUSE

Comuncanione Comunc sbone & nsenmento.
o I Irzane i corse ounenderte deis Rsascio d certcata ¢ uitkcino
apess lang i ety iy Mirgeni s o el granea
BES m— il brochures ¢ st + 2 %
o aperei
formae deloria pracedurs Micrge
é annotamene
deranenty
1SEREONG b regING.
ema
rchvianone el
tasorola
porsonale
: Feri e
pagamenta
sgperrannto
contabits del capoio
dispere
Rechiests
‘Bregens formatvs da
- e
spechics
materisisrgonienta
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COMUNE DI GRUGLIASCO

SCAMBIO CORSISPONDENZA
COM ALTRLCOMUNI

oove msEDE
LISCRVENDO NELLA ITA
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i
e
St
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g AEFSIONE MANFESTO PERNOTCA acausmont
Sloo MESENTAEONE b CEitronor
H A st
E RESIDENTE
g Pt
L FASE ¥
crmone

SIPOSSONOVERIFICARE2 AL
CERTFICATL I NASCITA REGISTRATE
A GRUGIASCO
- AT COMUNTTIALIN

ESTRAZIONE £ sTap

RESIDENTE ATRO.
CERTFIGTINASCTA oo

VERIFICA CORRIPONDBEA
(GENERAUTA'/ ANCA DATI CON
CERTIGATINAsCIa AcQUISTI

| mueGaTo oATPOGRARA

I CHIUSURA ISTA.

Fase iGTALE

LABORAZIONE LSTADILEVA

O1GITALE CON TRAC
TELELEVA DEL MIISTERD DELLA
orFesa

CON AUTRE COMUN [

REDAZIONE VERBALEDICHLELRA
LSTA DILEVA

RESTIUZIONE VERBALE FIRMATO.

CREATIONEFIES FORMATO FOF:
VERBALE DI CHIUSURALISTADILEVA
ELENCHLALFABETICLVARL
~CHRTFICATO DIESES

UTAPUBBLICAZIONE LENCO
TOFIOSUALB FRETORID OINE

COMPILATIONE LETTERA TRASHISSIONE LISTACL
LPVADIGALE € LES £ FROTOCOLATIONE

TERMINE PROCESSO

CoMANDO heLITARE - UFFCID
DOCUMENTALE

TRASMISSIONE DOCUMENTICON PEC




1 GESTIONE ACCESSO DEI CONSIGLIERI COMUNALI A
DOCUMENTI E DATI AMMINISTRATIVI

COMUME DI GRUGLIASCO - GESTIONE ACCESSO DEI COMNSIGLIERI COMUNALL A DOCUMENTIE DATL AMMIMISTRA TIVL

Servizio Gestione Documentale e Privacy

presa in carico delle
istanze smistate

1

Integrazionelprecisazione
dell'istanza da parte del
Consigliere

ULLGO,

B Richiestadi
documentazione &
dati ai Servizi che I
detengona

LE‘J Werifica della
documentazione ¢

dei dati ricewuti

Chi prende in carico
z Mo | Protacolio
& Geneiale
§ +  —
E G Eoes
" L
E | Esercizio diritto oi cui :-hi:n-:d&
g all'art 43 comma 2 ULLO0 ek
§ TUOEL 267/2000
£
] % &] Protacollazione &
E smistamento dell'istanza
s 5 al Serrvizio competente
£
@
“
Auchivio di d it Sono presenti dati Trasmissione al
3 i o i iz NO Consigliere dei
O, Itruttoria; ol I% ARl : / document] & /o
L'istanza & : P ocurmentazione, r4 .
sy reperimenta della # +~__ s —h\ ] dati richiesti
e acpnghinge? documentazione /g / gt N
Protocollazione N dei dati tichiesti richiesti
delle istanze d
\
perdenute . i "
direttamente/ l \ Archivi correnti delle

Riceziane
dell'informativa
sull'obblige di

tiservaterra sottoscritta
dal Consigliere

Units Organizzative

Protocollazione
delle istanze pervenute
direttamente e
smistamanto al Servizio
competents

lE’D Predisposizione
documentazione e dati
richiesti

documentazione & dati’

Inoltra

richiesti




1 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI INCARICHI LEGALI

AFFIDATI

Affidamento
di incarice
legale al
professionista

s

concorda la data
della riunione con
Iufficio

ufficio Affarl Legali

competente per
materia e il legale
incaricato

Comune di Grugliasco

inoltra la bozza
dell'atto
all'ufficio
competente

riceve dal legle

incaricato la
sentenza emessa
dal Giudice e la
trasmette all'ufficio
intereszato per
materia e archivia

sentenza
FAVOREVOLE

REAgeEE coii il liquida a saldo

recupera delle somme archivia il
liquidate con senter: e fascicalo ¢l
o o dellawecato g
-dovute da causa
difensore
controparte:

[

una copia nel
fascicolo di causa

sentenza
SFAVOREVOLE

verifica la congruitd
della cifra richiesta a
titolo di acconto e

invita l'ufficio interessato
per materia a provvedere
alla ligguidazione della
parcella dell'swocato di
controparte

predispone atto di
liquidazione a favare
dlel legale incaricato

Recupero
spese legali
liquicate con 5
fine processo gestione
sentenza @ g
favore amministrativa degli
incarichi legali affidati

dell'Ente

ufficio interessato

visione clella
bozzs
dell'stto &

eventuali
osservazioni
integrazioni

T e L T

predispone

gli atti di
liquidazione

predispone
bozza dell*atio
da produrre in

giudizio e la
inwia all'ufficio
affari legali

Awvvocato difensore

I
|
1
I
1
!
1
I
|
I

R ¢ B R < | N

richiede accconto
delle Sue
prestazioni

i
i
|
I
|
|
1
|
i
.
I
Il
|
]
|
|
I
I
I
Il
|
|
|
i
I
) comunica
i
|
Il
|
|
I
i
|
i
I
1
|
i
|
i
!
Il
Il
I
|
i

B o

comunica all'ufficio
affari legali I'esito
delle udienze svolte
e dei rinvii
successivi




1 GESTIONE DEI PIGNORAMENTI PRESSO TERZI

Comune di

ufficio Affari Legali

costitwsce Il fasacolo di

causa @ registra ['4tto sul
registro informatico
| nettica al
Comune Atto
| di
| e
| presatem

uffic € invita a comunicare
Ireventuale credito vantato
dal debitore nei confronti
dellEnte. avasando di
soprassedere dal
pagamenta di qualsiasi
somma 4l creditare/debitore
esecutato

predispane la

dainoltrare via pec
alawocsto del
areditore

procedente

della somma al
creditore
procedente

i

|

I

Tribunale

o=




UFFICIO ELETTORALE

- CERTIFICATO NASCTTA RICHIESTA, DO CUMENTT ISCRIZIONE LISTE
- CASELLARIO GIUDIEALE FER TSCRIZIONE LISTE Vgg;g“oﬁf\%? ELETTORALL CON
- QUESTURS ELETTORALL REVISIONE DINARICA
MO VARIAZIONT 5L LISTE

ISCRIZIONE CITTADING
ALUAIRE: E' ELETTORE?

ACQUISEIONE
VARIAZIONE
ANAGRAFICA,

—

ACQUISTZIGNE ~

MODELLD
CONSOL

GESTICME ELETTORL

- PER RIMPATRIC ALTRO COMUNE:
TRASMISSTOME MOD 30 XML
- PER IRREPERIEILITA” E FERDITA DIRITTO
ELETTORALE: COMPILAZIONE PROVYEDIMENTS
PERMOTIFICE

CAMCELLAZIOME ELETTORE
DALLAIRE: PER QUALE
MOTIO 7

BOTIV CHE COMPORTANG La
CANCELLAZIONE D&LLE LISTE
ELETTORALL

[

SETONALLE GEMERALL

" WARLAFIOME LISTE ELETTORALL
# COMN REVISIONE QUALITATTVA

5T

WARIAZIONE INDIREZO
ELETTORE ALLAIRE

WARLAZIONE LISTE
ELETTORALL COM
REWISIONE

QUALTTATTA

WARIAZIONI 5L LISTE
SEFIONALLE GEWERALT

#

RIMPATRICCIR

GRUGLIASCO

CANCELLAZIONE LISTE
ELETTORALL COM REVISTOME

DINAMICA & SEMESTRALE

TERMIME DEL
PROCESSO GESTIOME
ELETTORI AIRE

TERMIME DEL PROCESSO
GESTICME ELETTORI AIRE




1 GESTIONE REPERTORIO CONTRATTI

Comune di Grugliasco

ufficio contratti

Eepertosiamione del
contratto

1l giorno della
stipula assegna al
contratto il numera
di “Repertorio degl

atti soggetti a
tassa registro”

Stipula del contratto

registra sul Repertorio
contratti il numero
progressivo, la data dell'atto, la
natura dell atto, i riferimenti
delle parti, l'indicazione
dell'oggetto e del valore del
contratto

consegna al fattoring ['atto
repertoriato da registrare
presso |'agenzia delle Entrate

annota sul Repertorio
contratti |a dlata, il
numera el registro,
latassa o marcada
bollo applicata

QUADRIMESTRALMENTE
a Maggio, Settembre e
Gennaio (pena le sanzioni
pecuniarie previste per
Legge)

consegna al fattering il
Repertorio degli atti
soggetti 3 tassa registro

riceve il

per linvio all'Agenzia Repertorio
delle Entrate al fine vidimato =
dell'apposizione del visto fine processo
di controllo | ‘ di gestione
Reperterio
g | contratti

Agenzia delle Entrate

corntrolla 1a regolarita degli
atti iscritti e appone il
timbro di registrazione
attribuenclo il nuriero di
serie degli atti pubblid

appene timbro di
registrazione con visto d
regolarity

[ |




1 GESTIONE RICHIESTE DI ACCESSO A DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI E DI CONSULTAZIONE ARCHIVI

resso agh atti 5

o]
i

0, Protocaliazions ¢
smistamento.
Qellistsnzs ot Sentd
ompetenti

Accessocivico templice, 3ccesso Agce 0 G¥ico generalizate,
ewico generalizzats, accessoer accesso ex . 241/90 per
124190, per documentisrchins docunsenti degi srchivi

i deposito, conjuitanont comenti

rchvie earchivio S.A.

g “ O, susorrzzazone

all'evertuale rilasdo di
copie al richiedente
.

Servizio Gestione Documentale &

‘Tutte le Unité Organizzative




1 GIURAMENTO DI

CITTADINANZA

hotifica effettiva con registrazioneal cittading

notitica al cittading resderte
del procedimento di
cittadinanza tramite i messi
romnali

Wertica datl e che awvisato 5i presentaallo Sportella con

richigsta marca da bollo da eura 16,00, atto dinascita
docummenti tradotto e legalizzato ed ewentuali altri atti (e
NPrESSAL matrimaniol e werifica presenza minori nelio

stato di famiglia

Arrivo decreto di
rittadinanza e
grotocollazione

Archiviazione nei
fascicali della

daocumentazione
prodotta efo

acquisita

Comunicazioni varie: Alla
Prefettura, Guestura,
Casellario Giudiziale, Agli
Uffici Anagrafe e
Levafelettarale

Controllo e verifica degli atti e
prenotazZione alla Segreteria
del Sindaco del giorno del
giuramento

Il giorno successivo
come cttading
italiano richiede la
trascrizione dell’atto
di hascita ed altri
ewentuali

(Ricevimento attestazione
del Sindaco per eventuali
figli minori & trascriziane
della stessa e di eventuali
atti - Conseana fota
dell’'evento

Ufficio di Stato Civile

HedaZione ath

di giuramento
e trascrizione
el derretn

Giorno fissato:
giuramento con
coniegna
costituzione e
bandiera, pergamena
e copia del decreto

I presenza di figli’
minori corrviventi si
richiede attestazione
del Zindaco per
acquisto cttadinanza ai
sensi dell’art 14 L
a1z




INCARICHI CONFERITT A CONSULENTI ESTERNI

Trasmissione uffici
richiesta incarichi affidati
nel semestre precedente
& ligquiclazioni effettuate
su incarichi precedenti

Ricevimento moduli
compilati nuovi
affidamenti incarichi

semestre di riferimento

e liguidazioni effettuate
sernestri precendenti

da parte dei settori

Protocollazione
madulo

Insefimento PERLA PA -
Anagrafe delle
Prestazioni/Consulenti

-—

Verifica semestrale
incarichi inseriti su
PERLA PA

Elabarazione
Report
semestrale

Inwio
dichiarazione
semestrale su
PERLA PA

Pubblicazione Report
semestrale su sito
istituzionale




INCARICHI CONFERITI E AUTORIZZATI Al

DIPENDENTI

Richiesta clel
dipendente di

autorizzazione a
svolgere incarico
esterng

Autorizzazione

Protacollazion del Dirigente del
& richiesta Settore di
riferimento

Iscrizione Inserimento Werifica Reprt il pubhlicazions
Registro PERLA PA - Triserimento annuale P
5 ¢ Annuale Dichiarazione sul sito
incarichi Anagrafe delle P COMPense su incarichi 3 i
PERLA BA. isaa incarichi su Annuale sy Istituzionale del
PERLA PA PERLA PA Repart Annuale

PERLA PA

Ricevimento

comunicazione
Compenso Erogato




1 INFORTUNIO
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COMUNE DI GRUGLIASCO

O

nicevimento
comunicazions
chitsura operazioni
scrutinio elettorale &
proclamazione eletti

ento 3 gioini

nokihca agh eleth a
cura del Sindaco

fichiesta agl eletti dele dichiarazioni
insussistenzs cause dincandidabilita,
ineleagibilita. ncompatibilitsy

w
2 predisposizione proposte
5 deliberative per prima adunanza
o5 cansiiare da parte del Sindaco
n
T
%
w rcezione proposta
deliberativa dal Servizio
Elettarale per elezione
Commiszione Elettorale
Comuniale entro 10 giorni
dall'evento di inizio
[praclamazione eletti]
convocazione Drima adunanza
conziiare da parte del Sindaco
‘ Entro 10 giorni dalla
onvocazions
3 3 carwalida degli eletti: giuramento
it sedutacons\hale‘ del Sindaca; comunicazions
I cul vengono assunti | | component della Gunta
provvediment necessar =+« Comunale: elezione Presidente &
pet linsediamento, previst Yice Presidente Conaglio;
N per legge slezione Commissions Elettorals
§ fine processo - | Comunse
g
g ‘ wedi processa
5 Nomina della
2 Giurta Cle
8 -




Processo 1

Cofunicazion

elconsolare

tamipa &
protocolazcne accertanmenta
cominicazione WL
Consolare

Accertamento
positivo
[cittading hon

presente in
Grugliasco)

Accertamento
negativo
Jcittading
presentein
Grugliasca)

c llazi = Iscrizione

e Iscrizione AIRE dittading in
cittading da §

ey in anagrafe AnaghIRE

P [Ministera)

Comunicazions
al Consolato del

diniega
iscrizione

| Comunicazione di
L avwenuta iscriziohe
al cittading e al
| Consolato

I




Processo 1

Accertaments dei
WU & attesa
conferma dati
altro Comune

Conferma dati
cittadino da
altro Comune,
Stampa e
protocolizone

Accertamenta
positivo

Lonferma
dell'iscrizione

o
| comunicazion
Le Staff Sindaco

Accertamento
negativa

Lettera di
diniego al
rittadino

Cittading
presenta
controdedimoni

Conferma
iscrizione
anagrafica

Cittading ruar
presenta
controdedugoni

accettamento
pasitivo
Ulteriore
accertamento
—
by accertamenta
negativo

Lettera al
cittadina di
dihiego
definitiva

@

Lettera al
cittading di

diniego defitit




1 ISTANZA

DI CREMAZIONE

Uifficio di Stato Civile

Q

Istarga di
cremazjohe al
momento della

mojrte

1 cittading &
iscritto alla
SOCREM

Acquisizione da
parte dello
Sportello della

documentazione

Defurtoda non
iscritta alla
Socrem

Acquisizione da parte dei

parenti-piu prossimi della

wolonta' del defunto alla
cremazione

Redazione avanti
all'ufficiale dello Stato
Civile del Processa
Werbale alla
cremazione it bollo

Domanda in
ballo alla
Crefazione

Rilascio da parte dell'Uffciale di
Stato Civile delle autorizzazioni di
polizia mortuaria compresa
I'autorizzazione alla cremazione




1 ISTRUZIONE ATTI DECISIONALI DI VERTICE SULLE SOCIETA
PARTECIPATE

Fedazione

Racco’ita'iﬂformazia{ii
“gdati presso terzi

bozza dell'atto

I Studio della
'l questione

Telefanata o fiunione in
cui & comunicatada parte
dell’amministratore una
nuova specifica esigerza
U UrE Jociets partedpata

Riuniane di controlla alla preserza di
chifarmalmente adotters [atho

Utficio Partecipate

I Caricamento
atto su

Sicraweb

Ulterior eventuali decisioni scturert
dal prosaredime nto adothato N4




1 MISSIONI SINDACO, ASSESSORI

E SEGRETARIO

Citth i Grugliasco

Riceziane stantrini &
Prelievo dela sifta i spesa viscanti spese da
prejunta in casssa/Arduing parte di chi & andato

Acquisizione frm del
respons sbile del capitola
o i in missione/Arduing

Segretana

Tl modula contiene
| linaicazione del luoga, data,
| motazione ¢ Impegno di
pesa presunto.

0

Chiusura missions
srchiviszione

a0cUmERtiArdUInG.




1 AGGIORNAMENTI STRUMENTI E BANCHE DATI INFORMATICHE

J Formalizzazione della ridhiests
O wiae-mail, conindicazione dei radifica
’l dettagli l
Telefonata o
richiesta verbale di

modifica

Werifica cor il
tichiedente

LHficio Web

della
corrizpondenza
tralarichiestae
il risultato
finale




1 MODULISTICA TELEMATICA

Lifficio Web

J Contatti con ghiuffid per il

’l reperimenta wecchia modulistic

Laworo a termitiale
perstandardizze i

Raccolta dati (feedbad) e
eventuale modifica
riglicrativa

maduli al modello
stadard

—_—
Werifica con il
titolare del
processo
legatoal
modulo

e

Test per
werificare #

Caticamento

funzionamerho
—




Acquisitions dat dal
sistema Sico

PUBSLICAZIONE TRIMESTRALE TASSI D' ASSENZA

delle risuftanze

Pubblicazione su sito
istRuzonale ol sensi 'c;

Nelta categona
A DO

asparente/
PersanaieTassi dAssenzs.




i
T




COMUNE DI GRUGLIASCO

chiusurs
aziohi
sofutinio elettonals
& proclamazione
eletti

ostative al'assunzione
della carica

2 Sindaco individua
-g Wice Sindaco &
] o Azsesson e definisce
massimo entro 20 go(m“e, & Fattrbuzions della
comunque, if tempo ubile per :
17 seduta cmsiins;‘ja THeg
preparazions nota del
Sindaco per
COMURICaZInNg
cmposigime Giunta
Processa 3 17 seduta
provvedimenta congiliare
= del Sindaco
g
& Processo
.z deliberazione di
% (Giunta Comunale
B ingenimenta in
o procedura informatica fine processo
del provyedimento
[eon accettazions
Yice Sindaco e redazione & inselimento
Agsessoli ] proposta deliberazione
G.C. per accertamento
istruittoria insussistenza cause
responzabile nstative allazsunzione
procedimenta della carica
—
contestuale
‘g || accettazione di incarico
] & deleghe. e rlascio
a . dichisrazione di
5] inzuzsistenza cause




1 NOTE DEBITO INPS

COMUNE DI GRUGLIASCO

INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Waluta 13
motivazione della
contestazione einda

accoglimento
richiesta allEnte

carico Ente per
applicazione

beneficiin sede

| dipensione adi

trattamento di
fine servizio

contestazione
autenticndos

can FIM sul sito
nella sezione
dedicata.

=
i
5 . Consegna
Effettuail .
quietanza
=
£ ki versaments
B
=3
&
Ricewe notifica
Trasmette il certificato di i
liquidazione peril Riceve ahnullamrmo
-; versamento cn F24 quietanza nota debito e
k-] versamento & archivia I3
£ NOT?NE: Ermo - archivia 1a pratics FRE
2 Verifica 1 pratica FINE PR LRSI
i’ correttezza 7N PROCESS
dellimparta ;
§ richiesta Limparto N
=z doyuto &
g ; esatto?
= v
E ‘ Relativa a HO
& | | recupero oneria Trwia all'THPS fa




1 PENSIONAMENTI

! o Fronn et g
S forte prreied
e prtentiy .
e
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i
o
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v
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1 PERFORMANCE E OPERATIVITA

A 4

JVaIutazinne perfarmance indhiduale efo
L ’l del gruppo dilavon

Cotwocazione
riynione

Suddivizione

compiti operativi

Swolgimento
aziohi
correlate &fo
redazione atti
conseguenti

P.0. Partecipate e Comunicazione




1 PIANO FABBISOGNO DI PERSONALE




PREDISPOSIZIONE CONTRATTO PER LA STIPULA

Comune di Grugliasco

ufficio contratti

verifica
T'acquisizione al
Bilancio delle
spese versate

Quantifica ¢

Riceve la Costituisce il Verifica la
richiesta di fascicolo ¢ completezza ¢
attivazione del registra la la correttezza
procedimento richiesta sul della
di stipula registro documentazione
contrattuale cartaceo allegata
doet
completa

d

contraente diriiti di
rogito/ segreteria,
marche da bollo ¢
spese accessorie

incompleta

richiede al RUP
di integrare la
documentazione
mancante

T

Verifica la
completezza della
documentazione

—

Richicde al Segretario
Generale ¢ al Dirigente
di riferimento di

mette a punto
il testo del

contratto da individuare almeno
rogare due date possibili per
la stipula da proporre
al contracnte

Chiede al RUP di
leggere il testo del
contratto per
vetificame la
correttezza

Conferma al
Sepretario
Generale, al
Dirigente di
riferimento il

giomo ¢ I'ora della
stipula del
contratto

pronto perla
stipula

Q

Formula richiesta
di attivazione del
procedimento di
stipula
contrattuale

Integra la
docur ione che

viene citata nel
contratto

Conferma /integra
il testo del
contratto

Contraente

Effettua pagamento
[>{ delle spese tramite
benifico bancario

e e e e e e e 8 S e B e e B S L

Concorda con
l'ufficio contratti
il giorno e l'ora
della stipula del
contratto

[>
i
i
i
I
I
i
I
i
I
i
i
i
|
I
! 11 contratto 2
I
I
i
I
i
T
i
i
I
}
i
I
i
i
i
i
i
i
I
i
i
I
i
i
]
I
I
1
I
i
I
i
I
i
'




1 SOVVENZIONI

Comune di

i m—
ammortamento ed
2 effettua a tratisnts FINE
E mensile al diperdente. PROCESSO
2 Eftettuail versomento
3 s
Ve s s piana.
‘domanda ¢ ammartaments
gestisce fa R allEnte e at
H i prieth
i [ricne st i sacesso.
£ | spreitiidintio io——rs
-
Prende atto e trasfarises
Ja pratica
———, II'UF. Tatt Econamicn

Richiede appurtamerts per
€4 580¢ JOMOPOIO Bvisha dat
medico competente

certificato medico

FINE
PROCESSO

Comunica

all Utficia e,

dell'esito

Riceve pianc
ammortaments

-.—.)‘ , FINE
PROCESSO

—
Prenota visita

predso medico.
competente

Medico del Lavoro

Non rilascia il
certificato.




Ufficio Disciplinare

Istruttaria
preliminate

Motizia
Presenda
condizipni per
contesfazione

Elaborazione e notifica
cantestastarions
disciplinatifcanwocaziohe

Lstruttoria
integrativa

Arthivipriohe

Tus) ne
procedimenta

Audizione g
dipendentefdirigents Evmtua\emiterr;%uma.\snumm
contestata "
K

Irrogazione sanziohe disciplinate

Dipendente/Dirigente

‘_l Eventuale elabotaziohe

O

Motifica
contestazione
disciplinare

mematia difensiva




Processo 1

Spartello
Polifurzonale

Discordanze tra

waluta consegnala e

“ersamento
waluta demarte
rilascio
certificazioni, JE
ECC

distinte anagrafidie

Stampa, da di cie & certificazioni

procedura
anagrafica, distinte,
mensili o
quindidnal di
cettificazioni & CIE

Conformita tra
valuta conseghata
e distinte
anagrafiche

Si prowede a
riconseqnare tutto
alla SP pet werifica

Campilazione

Compilazione

Consegna distinta

del certificat di :::a”naj:;i”hed'h e \rersametnta
liquidaziarie > Per contante
Tesoretia Tesoretia

Consegra del
CL all'ufficio
ragioneria




COMUNE DI GRUGLIASCO

UFFICIO CONTROLLO DL GESTIONE

DEFINIZIONE

appravazons DUP

-PEGE
PERFORMANCE o

COMFILAZIONE
SCHEDE BASE DI
PEG

COMPILATION

E SCHEDE PER
oV

/

MONTORAGGIO

BOZZA
RAGGIUNGIMENT RELAZIOME
O DEGL OBIETTIVI PERFORMAN
- CONTROLLO E
STRATEGICO AL
30 GIUGHO DI
OGHIANNG

CONTROLLO STRATEGICO
FIMALE PERCENTUALL DL
PRAGGIUNGIMENTO DEGLI
OBIETTIVT AL 31
DICEMERE

REDAZIONE
SCHEDE DI
WALUTAZIONE
DEL
DIPENDENTI

CONSEGMA DELLE
SCHEDE DI
WALUTAZIONE 2L
SERVIZIO PERSONALE

REDAZIOME
SCHEDE DI
MALUTAZIONE
DET DIRIGENTT

RESPONSABILI

INTEGRAZIONE
SCHEDE DIPEG

D& PARTE DEL
RESPORSABILL

STESURA RELAZIONE
FIMALE DEGLI OBIETTV
DIRIGENZIALL E DI PEG

INDIVIDUAZIO
ME GRUPFI DI
LAYVORO FER
OGN
OBIETTIVO

I DIRIGEMTIE
RE'

TNVIO SCHEDE A1
DIRIGENTI PER L&
WALUTATIONE
DEL CIPENDENTL
PO

DIRIGENTI

SPOMSABILL

<o 06l
OBIETTTV] AL

DIPENDENTIE PO

INTEGRAZIOHE
BOZZR
RELAZIONE
PERFORMANCE
<

€OLOQUI DI
WALUTAZIOME COM
DIRIGENTTE
RESPOMSABILL

7
RICORSOD ;Eg;é’:‘i RELAZIONE SCHEDE
ALLOIY : o VALUTAZIONE
TR Oee DIRIGENTE

CERTIFICAZIOME
FERFORMANCE

COLLOQUIDEL
DIRIGENTL COM
e

WALUTAZIONE
DEI DIRIGENTI
D PARTE
DELLOIV




1 50 ANNI DI MATRIMONIO

Comune: ot Grughasto

Rcezione.

wients coppie

duiuicio

| L venicsvems fata peseni
| e o s

e spossts
ey seconds
etk geranne

Tetmers inoits
iy exrimonin ¢

protocaliatiane aiils
sertama camuncaziene
st 8 0100 Zunine

matenvie
unina




1 60 ANNI DI MATRIMONIO

Comune di Grughasco

dz'cgmﬂlﬁ atenco coppie Frepamzione
anagrafe. - z i Lunino

Inizso Movembre st
alfuthoio snage dence
<oppie che rogungons
el anina i 001 60
i matrmGnio Brormne




1 ADOTTA UN ALBERO

s
e
P —_— e e
permepyed P fhinstrdain i
e g By 4t w8409 e e s Rokageole con.
il ermmmare o ol et | o~ ety &
i = srvnsspniet 8
(= [rmy egmin Famb st et pEety
H ot wrvrds e B v e 4 8wt g
Bamtan o dn g sanmantan par i
brvssr v — e
eyl
e
=
| e ot ¢ e 9 Sy
pestanany
plird




1 PROCESSO APPUNTAMENTI SINDACO E ASSESSORI

Citth di Grugliasco

Ricezione richiesta appuntamenio
& trascrizione nominativo,
recapito telefonico, motie della
tichiiesta sul quademane degl
appuntamenti BronzinasAmuing

Richiesta di
appuntamento da
cittading, via telefono
o di persona

In base 3lla richiesta del cittading,
| valutazions di indirizzaamerto al
sindaco e/o agli assessari efo agl
wiffici BronzinogAmuing

Esame delle richisste con sindaco

&0 assesion Bronzinodarduing

Telefanata per comunicare al cittading
giorno e ora dell'appuntaments
Bronzina/Arduing

Trasarizione appuntamento fissato inagenda
elettronica del sindaco efo degli assesson
Branzino/arduino

—e

Accoglienza dittading
al momento
dellappuntamento
Bronzinofsrduing




1 BENVENUTO NUOVI CITTADINI RESIDENTI

Comune di Grugliasco

Realizzazione
etichette indizm
Zunine

Elenco nuowi cittadini
tesidenti proveniente
dall'Utficio Anagrate on
peridicits vasbie

Redazions letter o
benvenuto &
atcompagnaments al
CAIONCING CO UM Ul
Zunino

Htesto della
lettera & sempre
il medesima,
mentre cambia
data e numera di
protocolls

Inwio lettera & cartandnn
aliafirma del Sindam

Zunino

1i cartondng
viene stampato
dal Centro
Stampa
comunale
FuriniOliva

Protocollazione letterasu
Sicrawe b SCrivania segretsia
3indaco e 33sesson
BronzinoAiuing

Consegna
Imbustamenito lettere
lettera e imbustate al
cartoncing protoalo per
Zuning spediazione
Zunino

Invio lettere &

cartoncing di
benvERUD 5 AU
cittadicini residert

mediante spediazion:
dal protocolio generale




1 INVIO CARTONCINO

DI BENVENUTO AI NATI

Comune di Grugliasco

Realizzazione
etichette
Zuning

Elenco nati
dallUtfica
Stata Ciuile
con con
periodicits
watiabile

Messa alla firma del Sindaco dei cartondinidi
benvenuto con numeriutili sul retra edi
eventuale cartoncino per bambini stranier
Zunino

Al bambini
stranieri viene
dato un ulteriore
cartondng di
“cittadinanza
onoratia "

O

Consegna etichette, cartondri
firmati e copia dell‘elenco nati
alla biblioteca che provede
allinvio insieme a un libra
nell'ambito del progett "Nati
per leggere”




1 COMUNICATI STAMPA

Comune di Grugliasco

se delibea
di giunta

Lettura "critica” delladelibera
PasquinZuning

Motizia da delibers
di giunta o da
stakeholder

se notizia da
stakehalder

Elabarazione informazioni proveniert da fakholder
Fasquino@uning

sesetve
dichiarazione
palitico ot

e non serve
dichiarazione
politica

S nON sere
dichairazione
stakehaolder

L

s SEIvE
dichiarazione
stakeholder

Raccolts
dichiarazione

palitico
Fasquino@uning

Elaborazione
testo
PasquinodZLinino

Impaginazione
Pasquinouning

Inwio comunicsto

stampa
PasquinaZuning

Raccalta
dichiarazione
stakeholder
Pasquina/@union

Mail ai gironalisti e
per conoscenza a
sindaco, giunta &
cansiglia comunale
Pasquine/Zuring




1 PROCESSO INGRUGLIASCO

Cittd di Grugliasco

Trwior del paf in

Correzinne giotnale
tipografiafPasquing

impaginato/Pasquing

Stesura articoli per numer
di Ingrugliasco (4 mumeri
I'anna] Pasguino/Zuning

Impaginazions articoli e spazi’
pubblicitari/Cormero

Hotizie dagli
uffid o dagli

Stampa del

giornale in —O
tipografis

stakeholder
| La tipografia, the

3i occupa anche
della
distribuzione, &
stata individuata
mediante
affidamento
diretto

Distribzione 3 tutte e
famiglie defal citt
{17,500 circa) & cura di
chi stampa




1 PERIODICO INGRUGLIASCO 15
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1 NEWS

Comune di Grugliasco

ElEDOTazIang
gimalistica
testo sintetion
Fasquinauning

Muotizia tramite
uffici comunali
o stakeholder

Se lafota & fornita
dachihadatola
fintizia

Selafota non g
farnitada chiha
datola notizia

Ricercatotogris
in archivio o su

internet
Fasquinaniio

O

Fubblicazione dela
notizia con
fotografia sul sto
internet
PasquinaLining




1 PROCESSO

PAGINA FACEBOOK

Cilta di Grugliasco

Elshorazione notiza per
creare un post
Pas quina/Zuning

HNatizis dagli uffid
comunali o da
stakeholder a
Pasquing/Zuring

Ricerca fotografia peril
post/Pasquino

Se eventa
progragrammabile Programmazione della pubbilcsone del
postin q 3i suolge
'everta/Pasquing
Se possibile R s
pubblicare
subita

9

v Pubblicazione
% st su
FbiPasquing

| Thassenza vimpossibilits di Pasauino

pubblicazion /o faprogramanmons
compete 3 Zuning




1 PROSECUZIONE INFORTUNIO

competerite

£

£

= 3
- 2 Rilascia idoneith al
: Lt senvizio con o
§ imrsdedty $&NnZa prescrgoni
M 5i feca 2 visita .
z dal medico

Rientra in
senvizio

FINE
PROCESSO

Giuridico

Servizio

Richiede appurtamento

al medico competente e

comunicadata e orario i
wisitasl dipendente

COMUNE DI GRUGLIASCO

ricewuta

[ e
,.l denuncia

INFORTUNIO

FINE
PROCESSO

Riceve
certificato di
chiusura

Ricezione
certificata di Inizia Ia
oseczione compilazione
infartunio on-line della
A denuncis
( ) a4 W

INFORTUNIO

UFFICIO TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

diinfortunio? ricaduta di

TAFGTEUrTG o
chiuse]

J Riapertura infortunio on-iine entro
fEnet to del

’l ceitificato

Uinfortunio
Trasmette copia al Servizio Trattamentn ¢
prosegue oltre i ek o Bggisrmanments fis del
egunat o Giuridico per Finserimento del et
empi della S] PRt
B W 1 ., ‘giustificativo sulfa cartolin preserze
prosecuzione [Era gia stata © s
diinfornio | redattaladenundal S firsttasi di

o

INFORTUNIO

Sul certificato di
‘chiusuita irforhunio &
indicato che il
dipendente deve
sottoparsi avitadi
idoneits?

Trasmissiane della
certificazione alluffido
trattamenta giuricion

Registrazione chiusura

infortunio e archhiazione

el certificata nelfasdmin
personale

FINE
PROCESSD




1 PROTOCOLLAZIONE E GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN
PARTENZA

Canseghaal

(5] Registrazione tipologie

COMUNE DI GRUGLIASCO Protocollazione e gestione della conrispondenza in partenza

Servizio Protocollo Generale

= Presa in carico
dalle LILLOO, della
corrispondenza

cartacea da spedire

&Contmllo,

registrazione
dati di
manitoraggio

[(SPesatura &

affrancatura
delle buste

spedizioni, quantitaiid e costi
in procedura infomatica di
contabilita

provider di
senvizio postale

perla
spedizione

Unita Organizzative

allegati

Input spedizgone

firma digitale

elettronid [pdflo digitali di

lettera e allegati

procedura informatica a
destinatariintemi

posta elettronica
ordinaria o certificata

Spedizione doc " [,? S.tampa,_
informatico? Protocoliazione informatic, . Eventuale spedizione in for mata i Ser_lmenf_.o_mbustaf
& Predisposizione SN NG ssificazione, fasocolaone ed smistamento per . cartacen DredlS_DOS_i_ZIDN_E el |
lettera ed evertuali | 9 . eventuale associazione deifiles tonoscenzatramite |a < modulo di richiesta di

spedizione, di
ewentuali cartaline
raccomandata &R, &

cottispondenzae " 3 B consegna al Servizio
document spedizione informato | protocalls Generale
all'esterna &a, elettronicofdigitale
pposizione tramite casella di

irasmiss'rone

¢ diretta tramite

procedura
infarmatica




1 PROTOCOLLAZIONE E GESTIONE DOCUMENTAZIONE IN
ARRIVO

Chi prende in
carico la
documentazione?

i O—>

i A [P
2 Arrive vy e
§ |documentazione
2 nell Ente

Protacolla
Generale

5 gara?
.o T2 Annoimane su ‘%msum doc
¥ o doc del timbro can & importazione & Inoltroorginale
g |3 Arvive doceartacen A dika ¢ AmerD & Informatica doccartaceo aUO,
£ H tramite servizio postale doc. cartaceo protocollo copia per clestinataris per
£ fax, 3 Manofdoc immagine competenza
2 elettronico o infaomatics
% tramite posta eletironics (5 apposizionesula busts
£ ardinaris o certincta chiusadeltimbrocon data e
g 51 fiumero di protocolia.
g O smistamentoinfomatio
2 @#rotucnlraziune e " .| dac. elettronicofinformatics dellacopia perimmagine o del
§ dussficazions | p-Tinologia ducinformatico originsle a
- genetica o C ULLOD, destinatatie per
H infarmatica ‘ f competenza e conascenz
o [ 7
o SN D S —
& :’m = Ea‘”m CHpposizione sudoc artaces L5 Fasticolazione
o originale doc. cartaceo. deltimbro dell’lU.O, con data, analagics in srhia
cartaceafdoc h. protocalie, indic: correrte
stetvonleno dlassificazione, fasdmin
infarmatico e copia
per immagine dal .
Aot vk o T—
£0pia pes & in
g digitale procedura infomatia e (o liEo
g
z 2N D persiesnisn
g = [Mipolog informatico ad aftre UILLOD. per
-] ¥ Riceziane doc originale nento . - co-competenzs e/ canascenz
F £ Gartaceo direttamente da fg—————— PATELDRT I
) utentefdoc eletionico o
Protocol
H g informatico direttamerte B, Protpsifng
S classificazione e
S B posapovai fascicokaione In
";' Srfineda g Catiin pracedura infomatica

v

\ & Seansione doce
impartazione
infatmatica copia per

immagine

dox, elettonico/informatico i&]mnsmun
eventuale
l fitma digitale

dot. cartaces

o
dagu




Processo 1

arr]

(olaldgk3ube]
camp
anag

i arrivo da
protocollo
generale

smistamernto su
scrivania
competente

rilascio di
documentaziong
richiesta

protocollazione
in Lscita ed invio
telematico.

a
pdenza di i A
Protocollazione
tenza Rilascio di : /
: inuseita ed invio
afica certificazione =
in arrivo telematica
3 richieste da protocollazion
utenza einentrata P —
pubblica e priv Riscontra
S — ;
telefanico, —)O
werbale
i arrivia da tilascin .
altri uffici E:iel EHADIHE docurmentazio EDERIAR
& it entrata : RS & if uscita
Cormune re richiesta







1N CASO DI IRREGOLARITA' RICHIESTA
REGOLARIZZAZIONE A RAPPRESENTANTE.
COMITATO PROMOTORE

AVWIO PROCESSO RACCOTA
FIRME E RILASCIO
CERTIFICAZIONE ELETIORALE

COMUNICAZIONE A0
RACCOLTA FIRME DA
PARTE DFI COMITATI

RO
MODEUT

El
IMODELLLSONO,
GIA VIDIMATE,

MODELL REGOLARI PER
EFFETTUARE LA
RACCOLTA DELLE FIRME

NOTAINFORMATIVA ALLA
A PER LAWIO
RACCOLTA FIRME

TERMINE PROCESSO
RACCOLTA FIRME £
RLASCIO

ceRnpIcazone

= e e 7 05T RN
. [INCARICATO AL RITIROE E RICHIESTA. TRASMISSIONE E PROTOCOLLAZIONE
VeRIFICh HwAE RACCOLTE CONSEGRAMODELLE FIRMA PER FICEVUTA DELLA i
- REGOLARITA' Beoig DOCUMENTAZIONE
oo =+
oot
s o1
conevene Connoaion Aot
i e [— l
SRoR Mg PARTE DEL SEGRETARIO
ELETTORAE T CERTIFICATO ELETTORALE FROMOTORE biskepd
evisione esFIcATION
1 IHODEIPOSSONOESSERE DTS TFOLOGE:
Hetoms ey
TERMINE RACCOLTA
coRmoAont ieoRAE 2
DIRETTAMENTE SUL MODULO T o SOGGETTO et if
SR FhmeRAcconTe s ! .
Ly o GRS
Ao DOCMBIONE e
DoCATONE RO A eNEAAE
NEGiAFROST St CoPLAONE prrET
PARTE RELATIVA A CERTIFICAZIONE ‘QUALE MODALITA" DT MEZZO POSTA 1 FORMATO PDF DET
bt s e
fenposy
WooNTA 0 6 Taree
DEIMODELLI AL COMITATO (COMPILAZIONE
ProuaTon sl rocesso
RIASCIO CERTIFICAZIONE
Home
a
]
£ ek
=
i
(—
P
ol oNIONAE
[ —
GRUGLIASCO J
coseena pusTae secmone
H e —
g




1 RECUPERO SPESE LEGALI
FAVORE DELL'ENTE

LIQUIDATE CON SENTENZA A

Comune di Grugliasco

ufficio Affari Legali

La
COntropare
Paga

riceve copia della
lettera inviata

dlall difensore
dellEnte
allawvocato di

scrive 3l proprio
difensore affinche
proveda ad inviare
all'tvvocato di
controparte il deconto e
i riferimenti bancari
dell'Ente

1a controparte
paga quanto
statuito con
sentenza

la controparte
NON ha pagato
entro il termine
assegnato

verifica con l'uffico
ia il

effettuato da controparte e

——

‘comunica il titolo (=
sentenza) in base al quale
sano dovuti

richiede alla
Polizia Municipale
una verifica dello
stato parimamniale
di controparte

scrive
all'avvocato di
formulare un

preventivo per la
fase evecutiva

uffici interessati

v di recupero
1 spese legali
} liguicate con
: s(;ﬂm a
controllz ks correttezza riceve il parere 1 ﬂ:r:nmu
del preventivo e- richiede favorevole dalluffice | | -
il parere faverevole competente e 1
dellufficio dispone DG e | |
DD, di affidamento i
dellincarico per il i
recupero della i
somma !
i
1
1
i
i
1

verifica Ia solvibilts del

Avvocato difensore

Tan—|| -

incltra sltAwocato di
<controparte il deconto

delle spese assegnando un
termine per il pagamento

L N et s MMM EUSNENES S EQRN R S S e Bt

fa un preventivo per
notificare il precetta e per
i different) tipt di azioni
esecutive (mobilian o
immuobiliari)

notifica il precetto &
procede con
I'esecuzione fino a
‘quando il debitore non
paga

o e i i




1 REGISTRAZIONE DEL CONTRATTO PRESSO L'AGENZIA DELLE
ENTRATE

ompila il 3
ik B compila il modello 69 ¢
g I'Allegato 6.1 necessari per
J b ¥ R iy v
% contratto presso I'Agenzia
e | ==
g consegna al fattorine la copia
g auténticata del contratto, la
e Gestisee ¢ rendiconta in i ricevuta di pagamento delle
i g merito alle spese per i h:mﬂsml’eeal_}:g spese di registrazione ( Mod.
5 E dinitti di rogito, i bolli £, 0 SORtuEAS SHpo . F23) ¢ la modulistica necessaria
gl | virtuali c-alle spese di <ontratto ¢ delfwvvenita ™4 (Mod. 69 ¢ Allegato 6.1) pet la
= registrazione contratti b i ! registrazione,il tutto da portare
3] i all’Agenzia delle Entrate
5 : '
i '
i '
§ . .
I '
: :
l'importo versato 5 '
| all'Agenzia delle Entrate ‘ i E
t 1 '
T ! 1 "
' i ' '
| 3 | i E
: : |
& I H | i E
1
I | 1 = :
f | | |
H i '
| ! | H :
1 : E
[ ; \ | :
i : :
| 1 \ i !
' '
1) ]
< | \ E |
: 1]
| s H W
Riceve comunicazione della !
[ somma versata delle marche da I !
bollo virtuali relative a contratti !
= stipulati in modalita clettromica in H
| forma pubblica amministrativa a ‘
cura dell'Ufficiale Rogante
3 | dell'Ente _dsll‘mm appena ‘
g concluso
L J




Rechiests 406 varie e o (ntervents di

insicazore dells modalits di gesbane dei
v

—_——————

FagruRpate per aree d interventoe
distrite pes 'e categorie di personsle
Ttempo wdetern nato-avord flecsbie)

datie schede dut merutoraggia trmasirale

RELATIONE AL CONTO ANNUALE

Richuésta agii uffic s pradiott sanorats
oot aras i nterventa

Elaborasione Cancamunto
dati defratn dat v Sico




1 REPORT SULLE SOCIETA PARTECIPATE

Ufficio Partecipate

O

Input standardizzaio
pet legge [calendatio
scadenze] oppure
wariabile [es:
interrogazione]

R denits: dati Cnnfrnn_tu l:l:er'! altr‘is'a?:ehl:ddars
£ | internifesterni

Eozza
attosrilevazione

| Werifica con
soggett

coirmalti

O

Caticamento
datififnio
tisposta




COMUNE DI GRUGLIASCO
UFFICIO ELETTORALE

e — geraassone ious
avs
bivoacilia ELETTORALL DESTINATARI?
[ET—
Torn
— o il 1 RS—
: ; Taassone seomone .
Totuman o
a0 ] VGPEC | PREFETIURA- UFF.
Heon DA sty .
HHmocoue — T s e
o rymeerome. |.... | assomrooatcemo
TASE oI AGt B e
e RepseATon T e
; Eorro
= S oo ;
PRODUZIONE FILES PRES NE BUSTA 30 w‘a::z‘mxi INE ORMAZIONE ELENCHT PRESSO 1L TRIBUNALE
Epomune Tenmocus B —
welShi i on i i
SR ok e s, o T e
Covn e oo T
i l Aitserissia R0 sesON
> I~ REPORB O S0 sorocousTone £ —
R EMSHANE - o oA
oL o SoomoN VAT oE. orocousmone ¢ A pocouen
Tk roNSAe b N e :
St Lenome

FORMAZIONE ELENCO | CONTENUTO. COMUNICAZIONI ANAGRAFICHE:
CANCELLATI

ELENCHT ALLEGATL LISTE ELETTORALL

‘CAPACTIA ELETTORALE - ISCRIZ MOTMV SEZIONAILE GENERAL
DIVERST. VARIAZ. INDIRIZZO CON CAMBIO
ez

SE ORONARIA: NeWA | B
TERZA DECADE MESIOI
GENNAIO € LUGLIO ottt
DAINSERIRE IN CODAALLE ELETTORALIGENERALLE
USTE GIA"ESISTENT! SEAONALIDEPOSTTATE

UFFICIO PROTOCOLLO

CONSEGNABUSTA PER.
SreomoNE
CONSEGNABUSTA PER.
PEDIIONE

comunavart

TRASMISSIONE FILES CON
PEC

ORCONDARIALE

TRASMISSIONE DOCUMENTT
TRASMISSIONE DOCUMENT!

PREFETTURA DI TORING

TRASMISSIONE DOCUMENTT

TRASMISSIONE DOCUMENTL




MATRIMONIO RICHIESTA DI PUBBLICAZIONI

Uificio di Stato Civile

Per i divorziati:
capia integrale
Richiesta da parte precedente
dello Sportello L
della
dotumentazione
idonea [nascita, - -
residenza, cttadin Per | vedowi:
Richiesta atto di
morte del
coniuge

Stesura del Werbale
e promessa di
matrimonio con

prenotaziohe Sala
per matrimoni civili

Driocumerti obhﬁgatori che -
devono portare i cittadin; Sottoscrizione del \ferb_ale &
Rickiesta di Mulla osta dell'Autorits’ : — Richieste di pubblicazioni
ubblﬁtlaez?;nelallu dipfomatica per la straniero Fei "?".t”r.“”“' Syenhialad Al vauek
s cnartello Polif & richiesta di pubblicazione _re!'Q'US“
P - del Parraco o Ministro di richiesta del

Matrimanio: Culto per i matrimoni Parroco o d.ei Piblicarinng:
Hickieita ot religiosi hellesrer all'&lba Pretario
pubblicaziani Culta

pet 8 giorni + 3
gg. di deposito

Certificato di eseguite
ubblicazioni o

R % Z.D Celebrazione

autorizzazione al prikpilen
Ministro di Culta o i

delega ad altri Comuni

tonsegna del Fascicolo
con la documentaziohe Prenctazione
all’'Uficio di Stato civile giorno e ora
e-controllo della pubblicazione
documentazione




1 RICHIESTE DI PUBBLICAZIONI DA ALTRI COMUNICONSOLATI

Utficio di Stato Civile

™

/F \'\

( ) ) ", /.-'
N

Richieste di
pubbliczions da
altri Comuni o
Consolati

In caso dicittadino residerite
nel Comune, i€ omune di
Pubblicazione richiede la

pubblicazione peril dtading

residente all"Uffigo di Stato
Civile

L'Uricio di Stato Chils,
effettuati i controllistende il
werbale di pubblicaione

L'ufficiate di Stato Chile
pubhlica all'Albo Pretorio
per & giorhiconseathd

Rispedisce I'eseguita
pubtbilicazions all afro
Comune oal Consolato

richiederki

In caso dicittadino isoito

all'AIRE, il Cansolato pua!

richiedere la pubblicgone

nel Comune d'iscrizione A
del cittading




1 RICONCILIAZIONE TRA CONIUGI

Uficio di Stato Civile

esiste iscrizione o
trascrizione

Presa in carico
dell'istanza da parte
delto Sportello &

protocollazione
Istanza in bollo dei

Werifica dell'iscrizione
otrascrizione
dell atto di
matrimonio

CoRnsegna dell'istanza |

e delle copie delle

carte d'identita’ dei

coniugi all'uff, Stato
Ciwile

#

cortrollo annotazioni a niargine
dell'atta di matrimonio

cohiugi per
ticonciliazione

dell’atto di Richiesta ai il diconia delia
mateimanio? ichiesta ai coniugi dicopiade
P o sentenza di separazione overbale
—p . LA di nmologa di separazione &

se b caniugi
sono solo
resident rifiuto

werifica della
documeritazione e
appuntamenta per
dichiarazione

LOMUFICEZIOn!
ai Comuni
interessatie

annotazione a
margine dell’atta
di matrimnnin

Redazione atto di
ticonciliazione
Presenza entrarmbi i
coniugi e
sottoscrizions atto




RICONOSCIMENTO ANTE NASCITA

Lifficio di Stato Civile

se i cittadini
sana stranien

[Crevono farsi rilasciare dalla loro 1
Autorita’ diplomatica

dichiarazione athestante la
capacita’ di agire

I

Se i cittadiri ,"\ italiani

Richiesta documentazione ad art,ri'

richiedenti 4 Comuni perwverificare | assernza o

sonoitaliani S

impedimenti al ricoro sdrienta

Presa it carica

dell'istanza e —}x

protocollazdone

Presentazione
istanza werbale o
scritta di
Ficofas cirrento Richiesta dicertificazions
nrima della nasrita medica attestante lo sato di
gravidanza e I3 data presunta
del parta

“Yerificke anagrafidie e ]

Sppuntaments per
dichiarazdane di
riconoscimento e

sottoscrizione dell'stho

i Rilascia ai genitori naturali di
copiaintegrale dellatto di
riconoscimento e lethera di
accommpagnamento da

della documentagions
presentata gfo a oquisita l

presentare alla Direzione
Sahitaria o All'Uffido di Stato
Civile al momento della
denuricia di nasdta

Fine processo




RICONOSCIMENTO

Lifficio di Stato Civile

Istanza
cittading

Yerifica
docurmentazione con
aoquisizione del
consenso soritto del
genitore che ha gia'
effettuato il
ricanascimenta

Protocollazione
dell'istanza e
richiesta
documentazione
ad altri Comuni

Richiesta del
cittadiro/genite
re ad effettuare
ticorascimenta

figlio naturale

Rifiuto scritho
dell'Utficiale di
Stato Civile

documentazio
' neéidonea?

3

Protocallaziohe consenso
e redazione atko di
CONsSenso

Redazione atto di
riconoscimento e

firma del dichiarante

Comunicazioni; anagrafe, elettorale
e lewa se maggiarenne, comune di
residenza, proposta di annotazEions
a margine dell'atbo di nascita e
altre eventuali annotazioniin at
atti di stata civile




RICHIESTA CERTIFICATO-DICHIARAZIONE DI
SERVIZIO DIP. ATTIVI

Presentazione Richiesta
dipendente interessato

Contierie motivazione della
richiesta’

Protocollazione
richiesta

Ricerca fascicola
personale

Elaborazione
certificatofdichiarazione
di cervizio

Firma
Certificato/Dichiara
zone da parte del
Dirigente/Responsa

hile

Consegna all'interessato

Archiviazione copia
nel fascicolo personale




RILEVAZIONE PRESENZE ASSENZE - CHIUSURA ANNUALE

Elaborazione contabilita
annuale individuale
causali di preseriza e

assenza

Werifica
totali
individuali

Abbattimento ore
straarelinarie
Pasizioni
Organizzative

- Straordiriario
lavaratofpagatefrecuperato
- Ferie
- Permessi Retribuiti
- Saldo ore domenicali
- CongorsifEsami -
Recuperofcompensazione ore
- Assernblea
- Monte are

Storicizzazione
dati al 31712

Import dati
nugvi archin al
01/01




Vanfica ititilub contrattuali che determinano

- Malatha Brunetza
| - saopers o |
5l - Permessi non retrisun temp determinat SO e
‘ - Congaia parentsle 30% / ron retibuito !"’"“m |
T —— feriericiind

- Fuita procedmento dscpinare
- Aipettates




‘COMUHE DI GRUGLIASCO

presentazione istanza di imborso

previdenzial & assicurativi, 8l sensi
delfarf 88 TUEL

di refribuzioni e oneri sostenuti fire:
per ore assenza dal lavoro di processo
b dipendenti che rivestano carica o
s g amministratoripresso il nostro
& = ente
=L
g E 2% list:
istanza viene
"5 integrazione § i \ &
=] regolarizzazions = ¢ egrair
istanza f
firg
processo
come & steta
trasmessar.”
tattura et
era comunicazions dl
SR protocoliats: rigetto al datore o
lavoro
istruttoria per
N verifica del diritto
= al fimborsa, ey
v:lr?:;a‘;ed?e nonché defla richiesta di
© fruizione ¢ tegokute 2 / itegrazioni dati
& ek e completezza di e > & documenti, o
2 ,&rm-ﬁ a documertazione beor N S Imcompietd” | \ucoiarizzatione
(2 serizi Balvae della istanza istanza
] 79 TUEL = i
5 5
T = :
3 & limpegno di
& = spesagia ) ﬂi_eterr;jh:jl
Iistanza deve essere corredats dalle assunto & . spesa (ad
7
attestazion tiasciate dal Comune capients irtegrazions)
allamministratore (e da guesti
trasmesse al proprio datore di lswora)
per la partecipazione a seduteiriunioni
i dalle eventual dichistazion!
sostitutive delamministrators sulls
fruizione di permessi retribuiti
spettanti, nonche dai documerti predisposizione
eostituenti sttestazione del datore df proposta
lavoro o quanto \',!aﬂu _stt.':ssu . cerificato di
cofrisposto per retribuzioni aneri liguidazione:




1 SEPARAZIONI E DIVORZI TRASMESSI DAI

TRIBUNALI

Utficio di Stato Civile

Trasmissione all'Ufficio di Stato Cidle
del Comune di Matrimanio dei verbali
di omologa di separazione e dej
werbali di sdioglimento o cessazione
deghi effetti civili del matrimonio -
Protocollazione

Annotazione dell'omaloga
di separazione o del
divorzio a margine

dell'atto di mattimonio

Trasmissione digitale della
proposta di annotazione ai
Comuni di trascrizione
dell'atto di matrimonio

Traserizione separaxion
divatzi trasmessi dai
Tribunali italiani

Trasmissione digitale Trasmissione agli Lffici

dele proposte di Anagrafe
annotazione alla Procura dell'aggiornamenta dello
e ai Comuni di nascita stato civile

Assicurazione ditrascrizione al
Tribunale che ha trasmesso la
separazione o il divorzio




1

7 - ANOMALIE CONTRIBUTIVE

INPS

COMUNE Dl GRUGLIASCD

INVIO DERUNCIA
DMAZ CON

1
1T
LLE

SERVIZIO TR&TTAMENTO ECONOMICO DEL PERSONALE

SISTEMAZIONE
ANOMALIE

CONTRIBUTIVE
DEI DIPEHDENTI

PRESA IN CARICO
ELLA

GNALAZIONE E
VERIFICA TEMPI DI
SCADENZA

VISUALIZZAZIONE DMA
WL MO
DEVSDGGETTI CON
ANOMALIE

SCARICO DAL SIT0 INPS.
DI DGNI QUADRO DI
DEI PERIODI D& o DE TE‘D%R"O
OGN SN AL PERIODO D1
DIFENDENTE. FIFEseHMEMID CON

CONTROLLO IMPORT!
RIFERITI .t[l UEEVEN%DOBSM{
AL DIPENDENTE
SPECIFICO

INDIVIDUAZIONE
'DELLA CAUSA DELLE

PERIDO]

V1 CAUSALE 5§ £

TITUIRE
SS1

TTAMENT
PREVIDENZIALE g

Tl

SEGNALAZIONE ANOMALIA
SULLA

ASSICURATIVA DEL
DIPENDENTE RILEVATA DAL
SERVIZI0 TRATTAMENTO!
PREVIDENZIALE

FERIODI DA 200542012




1 10 - ASSISTENZA FISCALE MOD.730

Richiesta disponibilita
™ local - comunicazioni
& vatie
fine processa
o
X
5 ;
o Creazione acceitamenti e
& mpegniin Partte di gita di
2 bilancio
g
H
a
Dato dajnserre
| inmod 770 (ved
processa)

8 S
'§
8 Prelievo periodico da luglio 5 Elabiazione con spposita Cigazions con softwaie Inserimerto file per Frogrammazione e previsione Compensazioni
w Bgﬁ'“d”"e S dicembie delle fomiture 7304 pragramma delle fomiture n Ertratel del file in farmata ogri fomitura risultati accettamenti & impegni di Bilancio debii/credi IRPEF
2 B D?xzﬁfm ;’e"rg el relldrea riservats Agenzia dell Tormato leggibile per i allinserimenta in ai dipendenti in relativaments si risultali contabill dei allatto del versamerta
g o riaale wetifiche & controli procedura procedura stipendi mod 73074 ricewuli mensike con F24EP
2 Richiesta accessoai
% ol e Consegra /9
T | RS Cartral rate
o mensil &

acconti mese di

Hovenmbre
fine pracessa
Mese di Luglo. Ivio Mesi da igosio a Dicermbre
3 modsli 72074 Invio modeli 730 Retlificativi
T presentati dai efo Intsgrativi
= coniibuent e dal CAF
£
]
o
g
&
&
fine processa fine processo




1

8 - CERTIFICAZIONE UNICA

Comune diGglasco

&genzia delle Entrate

Trasmissione telematica flusso
Cllanaliiche allgenzia delle Entrate
tramite canale ENTRATEL

Servizio Trattamento Economica del Personale

Diati da confrontare con
hod. 770 per ature coni
vérsamenti IRPEF dellEnte

P

Cortrollo dati

E strazioni

Inserimenta Totalzzazions
ke el deti saisndsls dati fiscl
P ol "; intestazione & per codics bibuta
o, firma mod CU IRPEF

Dati da confiantats con Mod 770
per quadiature con i versamenti
exCPDEL, exlMADEL. TFR, INPGI
= PERSED SIRIO dellErnte,

ite F24EP

tramite

Totalizzazione
sziendale daf
cantitbiutivi per
tipo di cassa
previdenzisls

1

Autentica del fie telematico in ambients
disicurezza con software Entiatel
dellAgenzia dells Entrale

Scafico
ricevute
Entratel

Contrallo del fle con

software Entratel
delldgenzia delle Entrate

Creazione flusso dati CL in formato
miristerisls in base alla scheda tecrica
della Cicolars Annusle delifgenzia
delle Ertiate

assimilato

Dipendenti i Dipenderit cessali
se‘?:izme . e percetion Redditi
ssimilati

Consegna CLI

Congegna CU sintetica tramite sintetica via

pubblicazione in piattafoima.
-documentale RUPARPIEMONTE Area
liservata




1

9 - CONTO ANNUALE M.E.F.

Comune di Gruglasco

£
2
3 Firmea dei Fevisor dei
] Conl inc aricati del
1 Comune di Grugiasco
o
o S
il
K] Conmpikazions questionario & dati giuridici & contabil di "
2 tite i tabelle lluctrate el processo, in spposita frea BamdsTuatd,
& riservata Slstema COnoscitivo del Personals i 3‘;‘ v A
g Dipendente delle Amministrazioni Pubbliche [S1C0] - b kit
< della F.G.5 et
% Accettazions &
& tlascio ricevita
o

Servizio Tratamento Economico

Fommazions
aninuale novits
narmative

delfanno,

Controllo movimenti del Personale
Assmmﬁni :ECessazmi Tabelle
&

Estrazions & contioll tabslle
diinquadramento persanale
pet categana guridica

Cotitrolln Dotazione organica
itspetto ol 31/12 anng
precederte Tabella 1

Circolare di
fiferimenta annuale
dells Ragioneria
Generale deflo
Staty

Contrallo dati Personale
flessibile Tabelle 2 & 24

Contrallo dati
accesso del

Tabelle?-2-3

Estrazione e controllo dati contabili
erogati & dipendsriti per categoria
livello & per element fisso e variabile
defla retribuziane Tabelle 12113

Eshazione &

Estrazione e controlls
Fondi conlrattazione
intemativa con scheds

SICI Tabella 15

Quadratura,
osservazoni elo
giustificazioni
sui dati contabili
del costo del
personals

Inssiimerto
dai & chiusura
Conto Anmale

Pubblicazione
Conta Annuale sul
Sito [stituzionale

ormune

Sewizio Trattamento Giuridico

Dt relstivi alle

assenze dei
dipendenti Tab 11




1

6 -

DENUNCE MENSILI CONTRIBUTIVE

190 DISTINTA CONTRIBUTIA.
ATTRAVERSO I SITCPERSEQ
:P 0
a0 ot P00
LMEMENS S 16 095 € SCABICO RICEVUTE
INPS E SCARICO
wac ;
i %ﬁ“;g UMEMENS SLL SITO THPS £
SCARICO FiC
EVENTUALL SEGNALAZIONS SEtary
ANOMALIE CONTRIBUTIVE ot
CIFENDENTIA TEMPO
INDETERMINATD GERTT A
b VARLAZIONE DATL
TEMPO
IHDETERVINATS
CONTROLLO CON
MENSTLE " Lo UINDE RIESTRAZIONE DEI DAT
2 |2 . CONVERSAMENTT FiE UEMENS | £ i FRETREMATICO £ CONTROLLD CON
EINSERIMERTO DATINELLA THEMATO SOFTWARE INPS
;
—
O_< ESTRAZIONS DATIE TOTASI DEMUNCIA EVENTUALE CORREZIONE PEREERCRL
pree MENSILE UNIEMENS, CONTROLLO E ESTRAZIONE FiE CONTROLLO CON ]
TELEMATICO it I FLE TELERAT
CONTROLLO COM SOFTHARE INPE
DEHUNCE MENSLIDE
CONTRIBLITI YERSATE PER
TOPENDENTL —
CONTROLLS CON FVENTUALE CORRETIONE PEREFRORL
ETou SOFTWARE IPS BUOCCANTI £ QUINDI RIESTRAZIOH
et ESTRAZIONE FILE UNEMENS £ DEL FLE TELEMATICO £ CONTROLLO CON
CANTIERIS con SOFRARE
N PROCEOURA VERSAMENT]
COMPLAZIONE DENUNCE CONTROULS Fik CON
g sormemss s AUTENTICA DEC FIEI
» L AGENTIA DECLE
i i CON SOFTARE ENTRATEL
E

VIO DELLA DENUMCIA
ASM SU STTO
DELLACERZIA DELLE
ENTRATE € SCARICO.
RICEVUTE.




1 12

CONVENZIONE

- TRATT.ECONOMICO PERSONALE

IN COMANDO EO

Comune di G rgiasco

Enti Diversi destinatari del
Comanda o Conwenziane

Versamento bancario
trimestrals fimborso
richigste

Trasrnissione
Datisalatio

accessorio
erogat

Servizio Trattamento Econemico de Persanale

Previsione casto del
personale in elazione al

‘comando o dlla
convenzione

Estrazione retribuzioni
emesse & cadenza
frimestrale pet la

tichissta di rimborso

Richiests tramite .E.C. di
imborso dettagliata per importi
emgati, oner clente ed estremi
bancan di versamerto

J

Quantificazione previsione
arinuale e richiesta iscrizione
accertamento di ertrata di
Bilancia

Canguaglio annuale fiscale
& previdenzisle dei reddit

due snti

complessivamente etogati
dai

Emissione CLI
dei redditi
curmulsti

Servizio Giuridca del Personale

Determine di autarizzazione

personale in comando o
convenzione
Richiests.
personale in
comando o
convenzione

Servizio Ragioneria - Enteate

Iseriziore
ace to
i Bilancio

fichissta

Accertamento entiata di Bilancio




1 5-VERSAMENTO MENSILE ONERI E RITENUTE

LA CON

GENERATIONE FILE
FHEPDALLA

B INFORMATICA,

b RAGIONEFIA
BT

s

Fild
i saveRsaNE VERSAMENTD:

NP3 GESTIONE EX INFDAR

VERSAMENTO
Q s

B i




1 3- DATI VARIABILI MENSILI COMPETENZE
E RITENUTE

TRAMITSIONS SERMF AT SRR
TRAGHATICP CINTEICATI T O LGRABARNE PER SAT SO DA
LR IARCH AP CETICH EOMSFTENZE CANTIER | DY b ot o PN L A
s cosma [rey < 12 3 TELLERRA
RO e roea
mscodniomcvonsat | [acemmeomnma | [armme | mommasa s
CRmAZIond FAAAN A CRRSO: wosAL | rasiessmmiant || coumehamtens toxito-
s =

commmicszE
A A
c 6L ALKSD
y— PG DT SOR RN &
ks
CONTROLLD FAGANETS]
e
A L R
ISR Ok Cho
casano B
m-nmh ARG
it L DAIORLES

e

i —
B LE
COAASAAE XA
l—

ORI TFL

AR T T AR PR
TBUQICAIR PR

MEENARDOCDNAZ

oM e
DAEAZN AT ‘Reascoan
“syRiceo FowLAT B sl
o AN =y

AR ST RO ey
brorrepetrmpiel] AT SO RONTU
poprekiniiering NI ROGTTASOH T
e
cons sens #2670
o
TR 4 DT AL




1 2- LIQUIDAZIONE MENSILE REDDITI ASSIMILATI

GIaTI

ATTI
FAVORE DI
SVANT.

ATTIVAZIONE CANTIERI DI
LAVORO %E i
RESIDENTI DISOCCUPATI

Servian Poltiche sftive del Lavoro

I)Dﬂ mmp'ﬁ%nsnoguﬁ
PROVENIENTI DA SERVIZ) VARI DELLENTE

[ CERI'!HEN’I DI LIGUIDAZIONE MENSILI CON

Serwzo Ragionena

; Elsbarazione
| documenti
j bt Sindace, mandst
g Assesson
3 B
pecsonalizzate.
g e
PROCESSOD.
H +
E Lavara
g Collaboratori

enian
g




1 11 -

MOD.770 DICHIARAZIONE FISCALE ENTE

Comune di Grugiasco

Trastussions file

Telematica mod 770

et la sc |
31 altobre

S Trasmissione dati relstivi 5

i Tsmssone e Tt o

= FOMEP associszion. evsrtual

E indeninitd per espropr ecc

; |

§ Controllo errori fomali e di S

] quadratura del 770 W

@ altraverso software SOGE

dell&genzia delle Entrate e
. eI
sl

k]

g

& Verfica quadiatine

E " Insefimento . Inserimento ra traltenite

Bl Werifica dati quietanze T otalizzazione Insenmenti anagrafici compensazion IRPEF Inserimenta versameti Eafaions Conezione segnalazioni
8 Intestazione e fitma, wersamenti Wersamenti per & contabil versamenti dilegae [rimborsi Sersanisnt per elfettusti nelfanng st dat 770 =i per Finvio
£ inseiimento Collegio F24EP in codice tibuts effetttuati dal Sevizio assistenza liscale pignoiamenti i dat fiscal, A delligenzia delle
g dei Revisor dei Conti- procedura IRPEF Ragioneria rnodd 730 conguagli - quadr 5 previdenziall INPS Tiristerisle Entrate

Dictiarszione 70 quadia 5] INFGI &

S | med 70 assistenzial INAIL

| annuals

H

E

=

w
=
8

5

&




1 1- ELABORAZIONE MENSILE PAGHE DIPENDENTI

SERVIZIO RAGIONERIA

NUEVA
ASSUNZIONE

TNBUADRAMENTD 3
mseagocan | [ oo YRR fiCue. ‘ATTRIBUZIDNE INDENNITa
PROCEDURA - FQVCF ENLE IONE #
ASSICURATIVO INAIL IN BASE A
A RELATIVE NORMATIVE 2

g TA PAGA £
M““I’EGMDHHTO
PRES TAZIONE
LAVORATORE
DIPENDENTE Mm%ﬂjmmmﬁ%
T P CARHIERS VSHAION ACCREDT
IN SERVIZIO STIFENDIO

SERVIZIO TRATTAMENTO ECONOMICD DEL PERSONALE

14

i RN
£ bt PARENTALI
gg DIPENDENTE ASSUNTO

TRATTENUTE
FASTO

SERVIZIO ECONOMATO
&
g

SERVIZIO LAVORI PUBBLICI




1

4 - TRATTENUTE TERZO RESPONSABILE

Comune di G ugiasco

Societd del Credita

Trasmssione
richiesta di
Cessione del
quinto

Risposta negativa per
effetto delle
insussisterze di Legae

Sottoscrizione
contratto da

paits del
pendente

Servizio Trattamento Economico del Personale

Cortrazione
Diehito del
Dipendente
on Privati

Valutazions
abpﬁcaz%
presupposti

Leage 180414950

Quantificazione del
to cedibile della

retrbuzione:

wolontario

condizioni di
legge negative

condizioni di
legge: positive:

Compilaziong
Cetificato di
Relribuzione

del Dipeniderite

Alls visione &
ima
Dirgents

tichiedente

eseCUtiva per
Sentenza del
Giudice

Quantificazione quinta cedibile in
base alle namme di pignarabilits
dello stipendia

Aplicazione tiattenuta & versamento
mensile in base agh accordi presi con il
legale rappresentante del cieditore

A

Trasmissione confrathe &
Atto di Benestaie pet
L'approvazione del
prestito

Collsgamento a
plocesso
wersamento oneri
mensili

Aplicazione biatteruta e
versamenta mensile in
base al contratto stipulato

Anp_pluvaz;ona & firma del

igerts - Trasmissione
conlratto in duplice copia

Legale rappresertante del Creditore

Trasmissione Sentenza del

Giudice Esecutore

-Comunicazione della quata

pignatabils & richissta dati per i
elsame!




1 SOCIETA PARTECIPATE - RICOGNIZIONI ANNUALI
OBBLIGATORIE PER LEGGE

I Redazione I Confronty o Caticamento

O s | bozza atto dirigenze atta definitivo

l coinvalte | 34 Sicraweb
Controllo
periodico
calendatio
scadenze

Uificio Parkecipate

O




1 VISITE PERIODICHE MEDICO

i




2 ACCERTAMENTI SANITARI E DIAGNOSTICI

Accertametni sanitari ¢ diagnostici

Procedura di
=
e bl Richiesta ritiro
et e |of e e
di cartelling mensile »
I riferirnents naggo
[ viska l gistraz
oalistica; Consegna referti mensile visite Ricevimento
esami amedico effettuste per fattura
e competente € 3 contabilta
audiometria dipendenti
mimmlﬁiq € . -
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el | rispetto dells privacy trattandosi di
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1 STIPULA CONTRATTO

Comune di Grugliasco

accoglic il contraente

Archivia nel
fascicolo una

firmatario, richiede il P ia del Riceve le marche da Trasf . Verifica la
documento di i bollo cartacee da Provvede alla i compatibilita del
i T documento d'identita ficare sull - Pl formato pdf il diepositive &

2 e del contracnte ¢ della LAt SUTA ch ! testo del B i
verifica la validith ¢ 1a i ta di autentica che occorre del contratte it firma digitale con
comispondenza con i A ?: dei per la registrazione udiise il PC in dotazione

dati inseriti n<l contratto ol
200,00 euro
b Convoca il
% Segretario Generale
e ¢ il Dirigente di
,g niferimento per
E i Fapposizione della

Accompagna firma digitale

contraente

all'ufficio cassa

per il versamento -
delle spese per la Supporta il
registrazione Segretario 7_11
Dirigente di
riferimento e il
| Contratto contracnte durante
stipulate I'apposizione della
- firma digitale
b Riceve limporto per | AT
& Rilaseia ricevuta
157 effettuare la
. 4 del versamento al
- registrazione del i
E contratto (200,00 euro) i
=}

Contraente

Q

11 giomo della stipula
del contratto- si
presenta presso il
Municipio/ufficio
contratti all' orario
concordato




PREFETTURA

FRICHIESTA

COMUNE DI GRUGLIASCO

UFFICIO ELETTORALE

RESTITUZIOME RELATA DI

RESTITUZIONE RELATA D1

ESSURIMENTO 5PAZI E/O)
DUPLICATO

HOTIFICA TESSERS: MOTIFICA TESSERA SCANSIONE RELATA INSERIMENTD)
ELETTORALE CON EVENTUALL ELETTORALE CON EVENTUALL PER INSERIMENTO Di%ilucﬂ pgggfg&; DOCUMENTAZIONE
ALLLEGATT LLEGA FASCICOLO m;onmm‘f@ FASCICOLO
DOCUMENTALE CARTACEQ
FINE
PROCESSO

I I
1 I
)
! ! ;g‘ﬁ’:;iﬁi’;ﬁf CONTROLLO STATO COMFETIONAMENTO E
| ; VARIAZIONE DATISU CONSEGNA TESSERA PER SPEDIZIONE DEI ﬂ FINE PROCESSO TAGLIANDI
| | TESSERE ELETIORALL SUCCESSIVA SPEDIIONE TAGLIANDT AGGIORHAMENTC TESSERE
I [}
RILASCIO - RINNOVO i :
IAGGIORNAMENTO TESSERE i V‘, A CHIVIENE
RALT T RILASCIATA L4
z TESSERA?
RICHIESTA TESSERE £ RICEVIMENTO TESSERE £ % CA?OCTAHMSESTO . NEO ELETTORI J ASSEGNAZIONE STAMPA TESSERE
TAGLIANDL AG GIORMAMENTO TEGLIENDI DALLA > BEECERI > TESSERE & NEQ £ RELATE & NEG:
ALLA PREFETTURA PREFETTLIRA N+ TEsEE ELETTORT ELETTORI
v ELETTORALL | IHFORMATICA ¥
ELETTORT
1L MATERIALE RICEVUITO
DEVE ESSERE CARICATO
FINE N PROCEDURA? RILASCIO TESSERA
PROCESSO ELETIRAE BeR CONTROLLO €

CONFEZIONAMENTO

TESSERE

MESSI NOTIFICATORT

COMSEGNA
TESSERE AI MESST
NOTIFICATORI

TESSERE
HOTIFICATE

RESTITUZIONE TESSERA
ELETTORALE NON

NOTIFICATA

SPORTELLO POLIFUNZIONALE

SCANSIONE RELATA PER
THSERIMENTO FASCICOLO
DOCUMENTALE

AGGIORMAMENTO DATL 5L
PROCEDUIRA INFORMATICA

CONSEGNA TESSERA AL CTTTADING




TRASCRIZIONE ATTI DI NASCITA DA ALTRI COMUNI

Utficio di Stato Civile

Ricezione all'Ufficia
di Stata Civile,
digitale o postale
dell'atto di nascita
per la trascrizione

trascrizione atti di
mascita da altri
Comui

Protocollazione &
traicrizione dell'atto
riei Registri di Mascita

Comuhicazione di
avwenuta trascrizione
al Comune di
Mascita

Comunicazione della
nascita all'Utficio
Anagrafe per

l'aggiarnamento




1 TRASCRIZIONE ATTI DI NASCITA DALL'ESTERO DOPO

ACQUISTO CITTADINANZA

Utficio di Stato Civile

trascrizione atti di

scita dall'Estero per

eo cittadini dopo
Foquisto di
cittadinmaza

S

1l giorno-succesiivo al
giuramenta, divenuto
ftaliana, il heo cittading
richiede la trascrizione del
proprio atto di nascita
estern, tradotto e legalizzato
all'Ufficio di Stato Civile

Se la documentazione non
& corretta tichiesta
d'integrazione olin
marcanza, awizo di

diniego

Frotocollazione istanza

e werifica dei requisiti
per la trascriziane

Trascrizione dell'stto
nei Registri di Plascita

—_—

Apposizione delle-armotmoni
di acquisto cittadinanza,
event, cambiamento cognaome
o matrimonio

Trasmissione

Comuricazione al Y Lt
niascita sl Ufficio

richiedente & consegria
certificazione di nascita

Anagrafe per
I'aggicrnamento




1 TRASCRIZIONE ATTI DI NASCITA DALL'ESTERO

Ufficio di Stato Civile

-

Richiesta allo Sportello di Protocolazione s
trascrizione dell'atto di trasmissione Comunicazione

nascita da parte del o dei all'Ufficio di Stato di Mgrjuta

genitori [s& han coniugatij Civile trascriziong

all'interessatafi

‘Werifica dei requisiti trascrizione dell'atho di’
[traduzione,

P hascita nei Registri di
t } ,,./ ’/‘) legalizzazigne ece) nascita
,

trascriziong
atti di nascita
dell'Estera

Camunicazione
all'lfficio anagrafe per
I'aggiormamento ed

Assicurazione

: Proposta di
trasmissione dell'stto di trascrizions m. erogazione
llo Stato Civile via P all'dmbasciata siinietons 4 rtificazic
allo Ato Civile wia Fec ProcurasPrefettura _Et ITicazione

da parte del Consolata o
Ambasciata

0 Consolatg




1 TRASCRIZIONE ATTO DI MATRIMONIO CELEBRATO

ALL'ESTERO

Processo 1

Ricezione di copia
dell'atto di matrimonio
trasmessa da Consolati o
Ambasciate Italiane
all'Estero

Protocollazione e
trasmissione def
documenta all'Ufficio di
Stato Civile par la verifica
dei requisiti per a
trascrizione

O—

Trascriziane atto
di mattimonio
celebrato
all'Estern

Istahza allo Sportello del
cittadino con copia
dell’atto celebrato

all'estero

Trascrizione dell’ atto
nei registri di
Matrimonio

Proposte di annotazione
sugli atti di nascita degli
sposi e proposta di
annotazione alla Procura

Assicurazione di
awenuta trascrizione al
Consolato o Ambasciata

o al dittading richiedente

Trasmizsione dei dati
alI'Ufficio Anagrafe
per I'agginrnamento
dello stato civile




1 TRASCRIZIONE DI SENTENZA DI

DIVORZIO STRANIERA

Utficio di Stato Civile

O—

Istanza del cittading
pervedere

ricanasciuta inTtalia la
sentenza di divorzio st

Istahza di ricofoscimento con
allegata copia autentica della
Sentenza debitamente tradotta e
leqalizzata oppure consegra del
certificato relativo alle decisioniin
materia matrimoniale di cui all'art, 39
del Reaolarmente CE 22012003 [serza
traduzione né legalizzagione,

Comunicazioni ai
comuni di residenza |
ufficio aragrafe ,
proposte di annotazione
di divorzio su atti di
nascita e di matrimonio

Yerifica della
setitenza in

trascrizione
della sentenza
di divorzio

applicazione
dell'art. 64
L.218/1995

Dichiatazione sostitutiva dell'sto

dinotorieta’ resa ai sensiell'art

47 DuP.R, 44572000 da parte del
dittading

“erifica anagrafica e
della iscrizione o
trascrizione del

matrimanio nel nostro

Comune

Rifiuta fa
trascriziane
della sentenza

. senonce

Esizte |3
trascrizione def
matrimonia?

Per eseguire il
processo richiesta di
trazcrizione dell'atto di
mattimoniao




1 TRASCRIZIONE ATTI DI MATRIMONIO CELEBRATI IN ALTRI

COMUNI

Utficio di-Stato Civile

Trascrizione atti di
matrimonio
celebratiin altri
Comuni

Ricezione all'Ufficia di

Stato Civile, pervia
postale o digitale di

friattimonio da altri
Comuni poickhé almeno
uno dei coniugi & nosto

residente

Protocollazione, controllo dei
requisiti e debfascicolo di
pubblicazione

Trascrizione dell’atto
nei registri di
Matrimonio

Assicurazione di’
ave it

trascrizione al
Comute

Comunicazione
all'Ufficio Lnagrafe per
I'aggiornamento dello
stato civile




1 TRASCRIZIONE MATRIMONIO RELIGIOSO

Consegna allo Sportello. da

parte del parroco o ministro Controllo del documento & dei Presa i carico del documento Vﬁ;':::;?};mig:z?é?e
di Culto acattalico dell’atto certificati eventual di eseguite dall’ Ufficio di Stato Civile, 3

di matrimonio celebrata, pubblicazioni o autorizzagoni Controllo del fascicolo delle red?a:ibaitc;illﬁgft; di
entro cingue giarni peri Ministri di Culto acatitolico pubblicazioni di matrimonio C B 3
\Celeb_razjone el nnba ratrirnmin
matrimonio
religioso nel
Carmune

Trasmissione dell'atto di matrimonio |
al Comune di residenza dello sposofa
o.di entrambi, &s5.ne trascrizione al
Parroco o al Ministro, comunicazioni
all'anagrafe & proposte di
annotazione a margine degli ath di
nascita dei nubendi

Utficio di Stato Civile

Erogazione del
certificato o

estratto del
ratrirmnnin




1 TRATTAMENTO FINE SERVIZIO-TRATTAMENTO FINE

RAPPORTO

COMUNE DI GRUGLIASCO

@ Gestisce [a Eroga il TF.5 0
2 pratics ITER,
Fine processg
=} Compila e
firma i quadh
del modello
-+ 3E0pa TF_W].

di propria

competenza

Fine processo

Servizio Trattamento Previdenziale

1l processo deve

condudersi enfro
15 gg. dalla
cessazione per
collocamento a
”WSQ'.T_'."E ‘m Collocamento a
e dimissioni, ripaso § Individua il
e Fineincarica / regime di
. Drimissioni appartenenza

del dipendents
ai fini indennits
fine mpporho

Cessazione dal
serizio

Dichiara
retribuzioni util
su modello
350/P
Aggiuntiva

Mobilita

Dichiara servizi
prestati utili su
mad, 350/F

Trattamento di

Estrae e werifica
imponibili
, mediante
> ACCes3n
procedura SFI

Dichiara servizi
prestati ubli su
madello TFR/L

Trattamento di
Fine Rapporto

Irwia modello al
nuowo Ente

datore di lsvoro O

Fine pr

Dichiara
retrituzioni utii
su modello

350/P o TFR/L

Convoca
digendente
per
compilazione
guadri del
modello di sua
competenza

Inwia 3l TPS per
I'erogazione della
prestazione

Fine Processo




Processo 1

da stata civile

comunicazioni

nascita-morte-
matrimonio-citt,

conferma dati e
variazioni
famigliari

ricevimento da
protoccolla

invio mensile

inwio ad Istat,

A5L




1 VERSAMENTO PRATICHE IN ARCHIVIO

DEPOSITO SELEZIONE

E SCARTO DOCUMENTAZIONE

i deposito, selezione conservativa e scarto della

documentazione

chiuse

COMUNE DI

Individuazione fascic
cartacei da versare in
Archivio di deposito

0.

[re]

&

Predisposizions e

3

ARCHIVISTICA £

PRIRTEN
BIBLIOGRAFICA DEL

EVALLE D'AOSTA

Werifica efenco e

trasmissione parere

g Trasmissione tichiesa di consegna delle Uit i
3 wersamerto ed elencoiad wersamento
5 Archivio di Deposito
]
b3
= i
DRitormulazions
chiesta
NO
st
CF Consegraunits
i di scarto a ditta che
£ = trasports al macero
- erifica della richiests Selezione canservati dela = (=
:E © deliarattibilia el documentarione versats, delle =y
E SEEIRERLS riordinamento & collocazione units di scarto deli'elenco di scarto
& nell'Archivia di Deposita
g Ricezione e
£ trasmissione
o 5 A negativo Presa d'atto delle dacumentazione
& ) Ricezione 2N & id procedimento alla
A L Verifica elenco e & parere 4 it Soprinteridenza
g ¢ N\ apportars oprint
s trasmissione sl 1 Archivistica
Soprintenderza i
2 Archivistica con richiesta ¥
s di nullaosta i
g ! Predisposizione Determinazione
3 ; Dirigenziale di autarizzrione all
5 | scarto - ¢ #5500 Ter
g i Determinazione Dirigerziale”
I
i
4 I
I
T
}
i
i
i
!

MACERO

DITTA INCARICATA DEL

(= pistruzione
& macero delle
unit di scarto

& Conferimertaals
Croce Rossa Italiana def
ricavato del macero

Bl Redazione
e trasmissione
verbale






