MAPPATURA PROCESSI

registrati

acquirente/venditore — rilascio -

di Area

. . . Responsabile | Unita Procedure . Sistema
AREE A Origine ) eie ein Risultato . . .. . . . . Attori
e g DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
ricevimento istanza - Autorizzazione
o .. IR nsabil retari neral consegna Responsabile rotocollo .
Accesso agli atti (documentale, civico, del Responsabile/Seg e. ario Ge .e a(.a £ . P . L. 241/90 D.Lgs. .p . controinte | protocollo
.. . domanda [Recupero documentazione - Rilascio|documentazion Area Di 30 gg informatico, . . .
civico generalizzato) o L 33/2013 . .| ressati informatico
copia/Visione o} Comunicazione e Competenza registo accessi
diniego, annotazione su registro
notifica consegna decreto da parte del Trascrizione Atto
cittadino - verifica dati - appuntamento protocollo
Acquisto della cittadinanza per glu.ram.ento- stgsurg atto - . Respons.ak.nle 180 g L.91/1992 art. 4 -5-7-9- 1nf0rmat1co, Prefottura .protocol.lo
comunicazione enti vari - passaggio Stato civile 14 gestionale stato informatico
O anagrafe - verifica atti di civile
e nascita/matrimonio per trascrizione -
m domanda |Istanza da parte del cittadino - verifica autorizzazione
fattibilita in base al codice civile - richiesta
< pagamento - rilascio autorizzazione - ritiro Responsabile protocollo
F affidamento ceneri in ambito privato documenti cremazione - registrazione AP; ca Di 30 DPR 285/90 LR protocollo Forno informatico
P affidamento - registrazione libro cimiteri - C . g8 130/2001 L. 18/2010 informatico | Crematorio| gestionale
< comunicazione cimiteriale - registrazione ompetenza anagrafe
z gestionale - e registrazione anagrafica note
— cittadino -
H Agriturismo domanda
m domanda |ricezione domanda — verifica requisiti- determina
m albo associazioni: iscrizione, cancellazione eventuali integrazioni- determina di iscrizione 30 D.Lgs. 267/2000 e Protocollo protocollo
decadenza iscrizione aggiornamento albo- g8 regolamento comunale informatico informatico
(@R comunicazione interessato — pubblicazioni
o Assegnazione spazi per striscioni domanda
) pubblicitari/ insegne pubblicitarie
;_i domanda |Richiesta da parte del cittadino - Verfica Attestazione protocollo
Attestazione di regolare soggiorno dei documenti - compilazione modulistica - informatico, protocollo
e e Lo : ) ; o 30 gg D.Igs. 30/2007 . . .
cittadini comunitari Registrazione attestazione - Rilascio - gestionale informatico
LIJ Registrazione diritti di segreteria - : anagrafe
A |Attivita Edilizia Libera Comunicaz| Verifica legittimita dei presupposti Controllo Responsabile 30 gg D.P.R. 380/2001 gestionale protocollo
S Area Di informatico
attivita produttive Segnalazione Certificata |domanda o e . Responsabile L.241/90 - D.P.R. . protocollo
O di Inizio Attivita (S.C.I.A.) Verifica legittimita dei presupposti Controllo di Area 60 gg 380/2001 gestionale informatico
domanda |Ricezione - autentica firma su certificato di |ilascio
[ ! Autentica della firma per vendita beni mobili proprieta — registrazione dati Responsabile immediato D L.223/2006 i i i

,-
L

reaistrazione diritti




AREE A Orisine Risultato Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
e . DESCRIZIONE PROCESSO . g Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
| domanda |Esibizione del documento in originale e rilascio Responsabile
D Autentica di copia relativa copia - apposizione autentica - di Arpea immediato DPR 445/2000 - -
[ I 1 registrazione diritti
domanda |[Esibizione/verifica istanza - verifica identita |rilascio Responsabile
2 Autentica di firma del cittadino - apposizione autentica - di Arpea immediato DPR 445/2000 - -
registrazione diritti
z Autenticazione firme er broposte di leage domanda |yerifica identita del cittadino ed eventuale ~|autentica
e L > Per proposte di legge, iscrizione liste elettorali - compilazione Responsabile . . DPR 445/2000
iniziative referendarie e consultazioni - . o ) immediato - -
: modulistica con numero lista/certificato - di Area 267/2000
m elettorali . L
chiusura con autentica firma
O domanda [richiesta presentata da congiuntol/iscrizione |gutorizzazione
SOCREM - verifica manifestazione di
H : . . volonta secondo codice civile - verifica Responsabile DPR285/2000 - I.r. protocollo Autorita protocollo
autorizzazione alla cremazione e . . . ) 24 ore . ) . . )
F certificato necroscopico - rilascio nulla osta di Area 130/2001 informatico | Giudiziaria [ informatico
sepoltura con autorizzazione cremazione e
destinazione ceneri _ i
Autorizzazione paesaggistica Istanza di a|Trasmissione alla soprintendenza per parere autorizzazione Responsabile di 20. ag (_10po il | D.P.R. 31/2017 D.LGS 'protocol'lo Soprintende 'protocol'lo
— Area rilascio del 42/2004 informatico nza informatico
Autorizzazione per manifestazioni ed eventi |domanda |Verifica dei presupposti Autorizzazione . s
Q . Responsabile protocollo  |autorita protocollo
con eventuale occupazione temporanea 30 g9 T.U.L.P.S. . . Co . .
. SUAP informatico |giudiziaria | informatico
suolo pubblico
O domanda  |predisposizione modulistica maggiorenne o |consegna
( ) minorenne - verifica documenti - Rilascio
[ collegameto Ministero per effettuare rilascio Responsabile di provvisorio DPR 437/99 L. 91/99 sito ministero
Carta d'identita - inserimento dati - informativa per P immediato - . sito ministero gestionale
. ! o Area DM 23/12/2015
donazione organi - compilazione modulo - consegna CIE 6 anagrafe
O ritiro CIE - rilascio al cittadino - giorni lavorativi
archiviazione
z domanda |yerifica fattibilita concessione in base al ~ |[contratto
O regolamento P. M. - assegnazione
loculo/cinerario/ossario con firma Protocollo Protocollo
( ) C . . e o DPR 285/90 . ) . )
Concessioni cimiteriali per tumulazione in contraente — quantificazione dovuto, - Responsabile di informatico informatico
m loculi, ossari, cinerari e tombe private rilascio copia pagamento uff. ragioneria - Area ; Regolameto comunale gestionale gestionale
’ ' ) : ’ assegnazione  polizia mortuaria oo oo
registrazione su cartaceo immediata cimiteri cimiteri
O assegnazione/operazione su registro contratto e,ntro
E cimitero - predisposizione per contratto 30 gg
H concessioni spazi propaganda elettorale domanda .Ver.'f'c? d|§pon|b|I|’Fa area e rispetto rilascio Glunt.a . asseglna2|o!197 . |L. 212/1956 ss.mm.ii.
indicazioni normative provvedimento entro i termini di
| I l . . . domanda [ricezione domanda- verifica possibilita rilascio Protocollo Protocollo
Consultazione documenti archivio generale consultazione ricerca documenti- 30 gg D.Lgs n. 42/ 2004 informatico informatico
[ ! . . _ rilascio Protocollo Protocollo
L‘Lj Contrassegno di parcheggio per disabili domanda contrassegno 3099 DPR 151/2012 informatico informatico




AREE A Origine Risultato Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
e . DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
[J_] domanda |Controllo documenti necroscopico/scheda |di morte
Istat - stesura atto - rilascio autorizzazione
=t sepoltura/cremazione/trasposto -
D o eliminazione scheda anagrafica con Responsabile DPR 396/2000 DPR
Denuncia di morte aggiornamento stato famiglia e stradario - A P 285/90
- comunicazione comune di nagrate
> nascita/inps/casellario giudizario - invio
e scheda istat Ulss - compilazione modello gestionale gestionale
Q{i statistica 24 ore stato civile stato civile
Q_‘ domanda Verifica residenza genitori - verifica atto di nascita
documenti/stato civile/attestato di nascita -
e stesura atto - rilascio certificazione ai
Qﬁ genitori - benvenuto del Sindaco - Responsabile
<: Denuncia di nascita informativa servizi sociali - passaggio in DPR 396/2000
. - Anagrafe
anagrafe - aggionamento scheda famiglia -
F comunicazione Ulss/comune evento
< naspita - popolamento ANPR - generazione gestionale gestionale
codice fiscale - scheda statistica immediato stato civile stato civile
% domanda Preparazione elenco cittadini - invio 2gg|or;nfaemento
H comunicazione - controllo documenti - 9
Dichiarazione di dimora abituale per cittadini controllo modulistica - aggiornamento Responsabile Entro 60 gg dal DPR 223/89 DPR protocollo
C/) non comunitari anagrafe - segnalazione ai vigili per verifica Anagrafe rinnovo 394/99 informatico
m rgs!denza se non presentano dichiarazione gestionale gestionale
D di rinnovo anagrafe anagrafe
domanda |Presentazione istanza - verifica documenti -[inserimenti in
e inserimento ANPR - aggionamento ANPR
LT_] Dichiarazione di residenza e cambio di stradario - invio accertamento ai vigili - invio Responsabile 45 gg DPR 223/90 L 35/2012 Pf0t000".0
abitazione dati patenti/libretto circolazione - invio dati Anagrafe DL 47/2014 informatico
D agenzia entrate - lettera avvio gestionale gestionale
procedimento/conclusione procedimento anagrafe anagrafe
< domanda |Ricezione istanza cittadino - richiesta aggiornsmento
Q accertamento vigili - ricezione cons01 Aire ANPR Ricevimento
== |Dichiarazione di trasferimento di residenza Consolato/Ambasciata d'ltalia - Responsabile modello cons01
D allestero cangellazmne per AIRE - Protocollo AIRE - Anagrafe da parte del L. 35/2012 protocollo
aggiornamento stradario/scheda famiglia - Consolato/Amb informatico
P— agg{or.namento ANPR - compilazione foglio asciata d'ltalia gestionale gestionale
m famiglia AIRE - risposta al consolato anagrafe anagrafe
D o . . . . domanda |Verifica istanza - conformita dei locali
Esercizi di somministrazione di alimenti e
et bevande: apertura, trasferimento di sede, Responsabile
(D ampliamento/riduzione superficie locali, SUAP
ﬁ subingresso, 30 gg L. 287/91 Ministro dell'industria, d¢




AREE A Origine Risultato Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
ey DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
= d'ufficio Iscrizione neo 18 - iscrizione per cambio di |rilascio tessera In fase di
m iscrizioni e cancellazioni liste elettorali residenza/acquisto cittadinanza/cambio reviisoni o DPR299/2000 -
LT_‘ generalitad - comunicazione al cittadino per consultazioni DPR223/1967 gestionale gestionale
m ritiro nuova tessera elettorali elettorale elettorale
domanda _|Apertura prauca - riuro autocerincazione atto matrimonio
dati nubendi - controllo nulla osta se
< stranieri/eventuale interprete - richiesta
A documenti altri Enti - Stesura verbale di
A Matrimonio civile gubblicaziope - gventuale richiesta ad gltro DPR 396/2000
omune - rilascio nulla osta - prenotazione
m sala - pagamento - richiesta celebrazione protocollo
Q ad amministratori o eventuale delega ad _ informatico
altro celebrate - organizzazione matrimonio gestlor?alle gest|or?alle
5 { in accardn con 1Iff meecilcantralinn - 180 g9 Statc.) civile Statc.) civile
~ Notificazioni di atti anche per conto di altri domanda ricezione atto, verifica requisiti di notifica, |notifica gestionale gestionale
> Enti pubblici registrazione notifica, effettuazione 30gg CPC notifiche notifiche
; Panifici (SCIA) domanda
< domanda Autentica foto - prenotazione on line sito prenotazione
passaporto Questura - registrazione diritti L.1185/67 - L- 3/2003
— immediato sito questura sito questura
A Patrocini da parte del'Amministrazione domanda _|1icezione domanda- verifica requisiti — concessione Protocollo Protocollo
al Comunale concessione agevolazione 30gg Regolamento comunale |informatico informatico
E Permesso di costruire attivita produttive domanda [Analisi domanda concessione Responsabile ' Protocollo
SUAP 60 gg DPR 380/2001 gestionale informatico
Pubblicazione atti albo on line e successiva domanda Verifiche albo pretorio pubblicazione [Responsabili del
< restituzione atto e certificazione di avvenuta documento 30 gg D. LGS 33/13 gestionale gestionale
domanda |Istanza cittadino - verifica nuovi documenti |variazione
= stranieri e dichiarazione Consolare - anagrafica DPR 445/2000 -
F ettifica eneralita cittadini stranieri Disposizione cambio generalita - rilascio Responsabile 1.218/1995- protocollo
z 9 cittadino - registrazione Halley variazione Stato civile Convenzione Bruxelles informatico
anagrafica - comunicazione Casellario 87 - Vienna 76 - Aja 61 |gestionale gestionale
[-TJ Giudiziale - modifica codice fiscale 3099 anagrafe anagrafe
2 domanda [Ricevimento istanza - richiesta e verifica  |annotazione
- do_cumeny -_stesfura atto - Invio Tr|bunale . L 219/2012 - DPR
. . - Minorenni - ricevimento approvazione Responsabile . L protocollo
riconoscimento figli - o ) .. 396/2000 - Codice civile : .
Q /variazione- variazione anagrafica Stato civile informatico
o o . art. 250 e segg. . .
cognome/paternita o maternita/annotazione gestionale gestionale
[—TJ su atto di nascita - variazione codice fiscale 30gg stato civile stato civile
> domanda |compilazione modulo o richiesta tramite certificato .
Rilascio certificati anagrafici mail/p ec/posta da privato - verifica fattibilita Responsabile immediato DPR 223/89 - DPR i i
> 9 alipeciposta ca p yertoea Tattibi Anagrafe 642/72 - DPR 445/2000 |9estionale gestionale
P~ - rilascio certificazione - registrazione diritti anagrafe - anagrafe




AREE A Origine Risultato Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
e . DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
u domanda [Rilascio informazioni - verifica requisiti /
m ricevimento istanza - richiesta documenti
Separazione e divorzio innanzi all'ufficiale altri Comuni - stesura | atto - rilascio avvio . Responsabile DPR 396/2000 - protocollo
Q—( dello stato civile procedimento - registrazione diritti - stesura annotazione Stato civile L.162/2014 - L.55/2015 informatico
Il atto - chiusura procedimento - variazione gesionale gestionale
anaarafica - annotazione su atto 60 gg stato civile stato civile
domanda [Ricevimento istanza - verifica documenti - |Trascrizione
trascrizione atto di nascita, matrimonio o trascrizione atto - vgrlazmne/.pagsaggu.) n Responsabile DPR396/2000 - .protocolllo
- anagrafe - eventuali annotazioni su atti 30 gg informatico
morte avvenuti all'estero e . . e Anagrafe L.218/1995 . .
cittadino - eventuali annotazioni/ modifiche gestionale gestionale
su atti correlati - proposta altri Comuni stato civile stato civile
domanda L Trascrizione
Ricevimento Decreto Prefettura -
trascrizione decreti di cambiamento Trascrizione - variazione anagrafica - Responsabile 30gg DPR396/200- DPR m?c)tronfgltli(c):o
prenome e cognome variazione codice fiscale - annotazione su Anagrafe 54/2012 . X
atti correlati o proposta ad altri Comuni gest|or?alle gestlor?alle
stato civile stato civile
w domanda |Verifica presenze consiglieri, conteggi, atto |atto o
= S | Gettoni di presenza agli amministratori adi quuidfzione trasmissione Ragioneria — |liquidazione ReSp(j:rS::ﬂe d D.Lgs. 267/2000 e gestionale gestionale
E |: pagamento 30 gg determinazioni Ente contabilita contabilita
T = S Erogazione contributi economici domanda (Verifica presupposti per il rilascio eroge_lzione Responsabile di 30 gg L. 328/2000 Protocollo informatico
; = | contributo Area Regolamento comunale |informatico gestionale
o % Eroga_zio_ne .contributi ad enti ed domanda |Verifica presupposti per il rilascio eroge_lzione Responsabile di 30 gg L 241/90 Regolamento |Protocollo informatico
v < associazioni contributo Area comunale informatico gestionale
o Servizio di trasporto per persone anziane o |[domanda
invalide (fasce deboli)
Affidamenti diretti di lavori beni servizi d'ufficio acquisizione preventivo verifica requisiti, affidamento D.ngS. 50/2016, Linee gestiqqale gtt! .prOtOCO".O
acquisizione CIG, affidamento, 30gg Guida Anac amministrativi, informatico,
d'ufficio Avviso manifestazione interesse(o contratto
individuazione ditte dall'albo
fornitori)determina a contrarre, lettera
invito, ricezione domande,nomina seggio di
Procedure negoziate per acquisizioni di gara valutazione documentazione
lavori beni servizi amministrativa, ammissione, nomina
— commissione, valutazione offerte tecniche gestionale
C_’ ed economiche, redazione graduatoria , 60 gg gare,
| proposta di aggiudicazione, verifica dall'aggiudicazio|D.Lgs 50/2016 Linne  |gestionale gestionale
m requisiti, affidamento definitivo con ne guida Anac contratti controinterggare, contratti
m d'ufficio determina a contrarre,pubblicazioni, contratto
> ricezione domande,nomina seggio di gara
o valutazione documentazione
|: Procedure aperte per acquisizione di lavori amministrativa, ammissione, nomina
= |beni servizi commissione, valutazione offerte tecniche gestionale
é ed economiche, redazione graduatoria , 60 gg gare,
proposta di aggiudicazione, verifica dall'aggiudicazio|D.Lgs 50/2016 Linne gestionale gestionale
I; requisiti, affidamento definitivo con ne guida Anac contratti controinterqgare, contratti




AREE A Origine Risultato Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
e . DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
8 domanda |ricezione documenti dagli uffici, verifica, registrazione
O Contratti per affidamenti di lavori, servizi e predisposizione contratto, calcolo diritti,
forniture fissazione appuntamento, firma contratto, D.L.gs. 267/2000, legge [gestionale gestionale
registrazione 30 gg notarile contratti contratti
d'ufficio Partecipazioni a bandi/appalti PNRR e bandi, contratti, Bandi PNRR Piano
Appalti PNRR Padigitale2026 per PA e relative rendicontazioni Nazionale Ripresa e Regis/portale
rendicontazioni tempi definiti dai [Resilienza e PAdigitale202
bandi - 2026 PAdigitale2026 6
Subappalto per lavori domanda |Verifica dei requisiti per il rilascio Rilascio Responsabile
settore 30 gg D.lgs 36/2023 gestionale gestionale
subbappalto per servizi domanda
d'ufficio Predisposizione Bando, pubblicazione, bando,
ricezione domande, verifica requisiti, graduatoria,
. nomina commissione, espletamento prove, |determina
Selezione e reclutamento personale graduatoria, approvazione verbali, assunzione D.lgs 165/2001, Dpr
determinazione di assunzione Responsabile 487/1994, regolamento |Protocollo Protocollo
del settore 180 gg comunale informatico informatico
Acquisizione di personale a tempo d'ufficio individuazione agenzie, richiesta affidamento
Ll determinato tramite stipulazione di contratto preventivo, affidamento, acquisizione Responsabile Protocollo Protocollo
— di somministrazione lavoro personale del settore 30 gg D.Lv. 36/2023 informatico informatico
< domanda |predisposizione avviso di mobilita, contratto
2 pubblicazione, invio enti, ricezione
o Mobilita da altri Enti domande, valutazione requisiti, colloqui,
72 individuazione candidati, acquisizione nulla 30gg
o osta ente di appartenenza, acquisizione Responsabile dall'acquisizione Protocollo Protocollo
g_J personale, firma contratto di lavoro del settore nulla osta Dlgs. 165/2001 informatico informatico
Acquisizione funzioni di personale domanda |accordo con altra Amministrazione, contratto
d dipendente di altra Amministrazione tramite individuazione termini di utilizzo e 30gg
=) istituto del Comando o sottoscrizione ripartizioni oneri, approvazione Responsabile dall'acquisizione
Convenzione. convenzione, acquisizione personale del settore nulla osta Dlgs. 165/2001 gestionale gestionale
% domanda |richieste settori, verifica capacita Programma
O assunzionale e limiti spesa, indirizzi
— Definizione Programmazione del fabbisogno amministrazione, predisposizione
di personale e piani occupazionali programma, acquisizione parere revisori, Collaborazione in linea con i
m approvazione in Giunta, comunicazione responsabili di documenti Dlgs 267/2000, D.Lgs. [gestionale atti gestionale atti
) 0O0SS settore programmatori |165/2001 amministrativi amministrativi
domanda |avviso, ricezione domanda, verifica Assegnazione
L procedure di assegnazione progressioni requi§iti, predispo§iziqne grgduatorie PEO Responsabili di
w economiche provvisorie, pubblicazione, ricezione settore e per le Entro I'anno
= osservazioni, analisi , predisposizione E.Q. segretario dalla gestionale gestionale
O gradiatorie definitive, assegnazione PEO Comunale contrattazioen |CCNL e CCDI personale personale
— domanda |verifica periodi lavorativi, verifica dati invio domanda
N predisposizione pratiche pensioni e IPS/ contributivi dichiarati e pagati, Tempistiche
9 TFR conferma/modifica dati, trasmissione Responsabile dettate da gestionale gestionale
- comunicazione ente previdenziale del settore normativa personale personale




AREE A Orisi Risultat Responsabile [ Unita Procedure Attori Sistema
ey DESCRIZIONE PROCESSO .rlgme Fasi/attivita del processo suttato provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat Orl, controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
(e rilascio certificazioni economiche e domanda v_erifi(?a servizi, predisposizione certificato, |certificato gestionale gestionale
O giuridiche rilascio personale personale
applicazione disciplina CCNL e Contratti d'ufficio verifica clausole contrattuali, verifica concessione gestionale gestionale
decentrati requisiti, applicazione beneficio CCNL e CCDI personale personale
d'ufficio verifica requisiti secondo CCNL e CCDI, [cedolini
. - . . inserimento dati, elaborazione cedolini,
predisposizione cedolini mensili o . . . . .
verifica anomalie, correzioni, trasferimento gestionale gestionale
archivio contabilita, elaborazione mandati CCNL e CCDI personale personale
Provvedimenti di mobilita interna/cambio domanda
profilo del personale dipendente
Z W I'll_J Concessione locali di Centri Civici domanda autorizzazione Protocol!o Protocol!o
(o I < 30 gg Regolamento comunale |informatico informatico
- d o’ domanda |bando di concessione - verifica requisiti di |concessione
(2] o k- Gestione Impianti sportivi comunali rilevanza economica o privo di rilevanza Responsabile Dlgs. 36/2023
L W pa economica del patrimonio 30gg
O W [Servizio economato domanda
Controllo informatizzato della presenza d'ufficio verifica timbrature, verifica giustificativi e chiusura
—w E documentazione probante, chiusure mensili gestionale gestionale
- I 1099 CCNL e CCDI personale personale
o O 9 verifiche autocertificazioni domanda/d|verifica coincidenza dichiarato con dati conferma
E LL m 'ufficio detenuti, conferma, non conferma gestionali in Protocollo
Z o eventuale segnalazione 30 gg DPR 445/2000 dotazione informatico
O W ¢n |verifica di requisiti di accesso a i vari benefic|domanda |verifica requisiti posseduti con requisiti banche dati
o > = richiesti, eventuale integrazione dellEnte e di
altre PA
Autorizzazioni per incarichi extraistituzionali |domanda |[ricezione richiesta, acquisizione parere autorizzazione
nulla osta caposervizio, verifica assenza
conflitto di interesse, rilascio D.Lgs 165/2001, Dpr Erotocol!o Erotocol!o
g autorizzazione, comunicazione FP, 487/1994, regolamento |n.format|co |n.format|co
— incarimanta nanamaonti 30 gg comunale sito FP sito FP
= nomina dei RUP domanda |verifica competenze, verifica assenza nomina DPR62/2013 D.Lvo Protocollo Protocollo
g conflitto interesse 36/2023 informatico informatico
o nomina commissari di concorso domanda |verifica competenze, verifica assenza nomina DPR 487/94
— conflitto interesse Regolamento
ﬁ Comunale DPR gestionale atti gestionale atti
= 62/2013 amministrativi amministrativi
8 nomina commissioni di gara domanda |verifica competenze, verifica assenza nomina DPR62/2013 D.Lvo Protocollo Protocollo
£ conflitto interesse 36/2023 informatico informatico
nomina consulenti- collaboratori domanda |avviso di ricerca, verifica curricula, verifica [nomina

requisiti e assenza conflitto interesse,
nomina

D.Lgs 165/2001 DPR
62/2013

gestionale atti
amministrativi

gestionale atti
amministrativi




. . . Responsabile [ Unita Procedure . Sistema
AREE A Origine ) eie ein Risultato . . .. . . . . Attori
ey DESCRIZIONE PROCESSO . Fasi/attivita del processo provvediment | organizz Termini Vincoli informatizzat . | controllo e
rischio (imput) (output) . . Esterni e L eress
o finale ativa e di supporto tracciabilita
ricorsi civili domanda |ricezione ricorso, analisi, richiesta parere  [nomina
responsabile servizio interessato per
costituzione, nomina difensore
Responsabile
dell'Area in cui gestioonale
ricade la gestionale atti atti protocollo
controversia Tuel amministrativi informatico
ricorsi amministrativi domanda [ricezione ri.corso, .ar.1al.isi, richiesta parere  |nomina gestioonale
resp'onslabne servizio |rl1teressato per gestionale atti atti protocollo
costituzione, nomina difensore D.Lvo 36/2029 amministrativi informatico
procedimenti disciplinari domanda |acquisizione segnalazione, avvio irrogazione o _
procedimento, convocazione per audizione |archiviazione CCNL, codice
o) acquisizione Controdeduzioni, verifica UFFICIO diSCiplinae DLgS Protocollo Protocollo
violazione e sanzione applicabile U.P.D. 165/2001 informatiCO informatiCO
O O > wW|servizio rifiuti urbani domanda |verifica requisiti di gara risoluzione Area Di 30 gg TUEL Informatico informatico




accesso pratiche
edilizie

PARISI

F22 X11

Acconciatori - domanda
apertura,
subingresso,
modifiche,
trasferimento
sede,
sostituzione
direttore tecnico
SCIA

PARISI

F23

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F24

Agriturismo domanda

CECE LEONARDO

F22 X11

Assegnazione domanda
spazi per
striscioni
pubblicitari/
insegne
pubblicitarie

CECE LEONARDO

F22 X11

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11

Attivita Edilizia domanda
Libera

PARISI

F22 X11

Attivita ricettive  |domanda
alberghiere -
segnalazione
certificata di inizio
attivita,
trasferimento
titolarita

PARISI

F22 X11

Attivita ricettive  |9°MaNda

extra alberghiere
quali
affittacamere,
B&B ecc. -
segnalazione
certificata di inizio
attivita,
trasferimento
titolarita

PARISI

F22 X11

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11




Autorizzazione
paesaggistica

domanda

PETTOROSSI ORAZIO

F22 X11

domanda

PARISI

F22 X11

Autorizzazione

per
manifestazioni ed
eventi con
eventuale
occupazione
temporanea
suolo pubblico

certificati

inagibilita
immobili

domanda

CECE LEONARDO

F22 X11

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11

domanda

PARISI

F22 X11

Commercio al
dettaglio -
Esercizi di
Vicinato:
apertura,
ampliamento/ridu
zione superficie
di vendita,
mutamento sett.
merceologico,
trasferimento
sede,
subingresso,
sospensione,
cessazione

domanda

CECE LEONARDO

F22 X11

Commercio su
aree pubbliche
con posteggio -
rilascio
autorizzazione

domanda

CECE LEONARDO

F22 X11

Commercio su
aree pubbliche in
forma itinerante -
rilascio nuova
autorizzazione

domanda

CECE LEONARDO

F22 X11

RESPONSABILE ANAGRAFE

F22 X11




Comunicazione
messa in

domanda

.. CECE LEONARDO F22 X11
esercizio
ascensori
domanda
CECE LEONARDO F22 X11
PETTOROSSI ORAZIO F22 X11
Contrassegno di
parcheggio per [domanda CECE LEONARDO A21
disabili
domanda RESPONSABILE ANAGRAFE |A21
domanda RESPONSABILE ANAGRAFE |A21
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE [A21
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE [(A21
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE [(A21
Esercizi di domanda
somministrazione
di alimenti e
bevande:
apertura,
trasferimento di
Sk, . CECE LEONARDO A21
ampliamento/ridu
zione superficie
locali,
subingresso,
attivita elencate
dall'art. 9 L.R.
29/2007 (SCIA)
Esercizi di domanda
somministrazione
chielimemie CECE LEONARDO A21
bevande:

comunicazione
orario




Estetisti - domanda

apertura,
subingresso,
modifiche,
trasferimento
sede (SCIA)

CECE LEONARDO

A21

Giochi leciti da domanda

installare in
attivita
autorizzate ex art.
86 TULPS -
attivita di giochi
leciti quali gioco
delle carte,
biliardo,
videogiochi -
segnalazione
certificata di inizio
attivita

CECE LEONARDO

A21

Iscrizione albo domanda

associazioni

BIANCO LEONARDO

A21

d'ufficio

PETTOROSSI ORAZIO

A21

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

A21

Licenza di sala
pubblica da gioco
o locali da
trattenimento -
rilascio licenza

domanda

CECE LEONARDO

A21

Lotterie, pesche
di beneficenza,
ecc. -
segnalazione
certificata di inizio
attivita

domanda

CECE LEONARDO

A21

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

PETTOROSSI ORAZIO

A21

Notificazioni di
atti anche per
conto di altri Enti
pubblici

domanda

CECE LEONARDO

A21

Ordinanze per
abuso edilizio

domanda

PARISI

A21

Panifici (SCIA)

domanda

CECE LEONARDO

A21

Permesso di
costruire attivita
produttive

domanda

CECE LEONARDO




Permesso di domanda

costruire CECE LEONARDO
residenziale
Pubblicazione atti
albo on line e
successiva
restituzione atto e |domanda PETTOROSSI ORAZIO
certificazione di
avvenuta
pubblicazione
Reddito _|domanda PETTOROSSI ORAZIO  |E11
Inclusione sociale
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE |E41
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE (E41
domanda RESPONSABILE ANAGRAFE |E41
Richiesta di
limitazione
temporanea della |domanda CECE LEONARDO E41
circolazione per
cantieri stradali
Richiesta di
limitazione
temporanea della |, CECE LEONARDO E41
circolazione per
manifestazioni/ev
enti/spettacoli
domanda RESPONSABILE ANAGRAFE |E11
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE [E11
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE [X11




domanda

Certificata di
Inizio Attivita
(S.C.LA)

residenziale

CECE LEONARDO

RESPONSABILE ANAGRAFE |X11
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE |E11
domanda
RESPONSABILE ANAGRAFE
SCIA per domanda
apertura punti
vendita stampa CECE LEONARDO A1
quotidiana e
periodica
. domanda
Segnalazione
Certificata di
Inizio Attivita CECE LEONARDO S21
(S.C.ILA.) attivita
produttive
Segnalazione domanda

domanda

RESPONSABILE ANAGRAFE

Somministrazione
temporanea di
alimenti e
bevande in
occasione di
feste, sagre, ecc.
SCIA

domanda

CECE LEONARDO

PETTOROSSI ORAZIO




Vendita diretta
dei prodotti
agricoli in locali
aperti al pubblico 1
segnalazione
certificata di inizio
attivita

domanda

CECE LEONARDO

Vendita tramite
forme speciali:
commercio
elettronico,
vendita al
domicilio del
consumatore, per
corrispondenza,
televisione,altri
sistemi di
comunicazione -
(SCIA)

domanda

CECE LEONARDO

A11




