
1. AFFIDAMENTI DI BENI E SERVIZI  

Affidamenti inferiori a 40.000 Euro – Affidamento diretto (no MEPA) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Affidamenti inferiori 
a 40.000 Euro – 
Affidamento diretto 
no MEPA  

 

Richiesta di preventivo su 

piattaforma telematica del 

Comune 

Verifica congruità 

prezzo e possesso 

requisiti 

Altro fornitore o 

fine ricerca 

Necessarie polizze ai 

sensi art. 103 D.Lgs. 

50/2016 

Attribuzione C.I.G. 

(ed eventualmente 

C.U.P) 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura art. 36, c. 2 

lett. “a” D.Lgs 50/2016 

NO 

NO 

SI 

SI 

Redazione e trasmissione 

del preventivo su 

piattaforma telematica del 

Comune 

Acquisizione dl preventivo 

su Piattaforma telematica 

del Comune 

Acquisizione rigetto 

del’offerta 

Richiesta polizze Trasmissione 

polizze 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Affidamenti inferiori a 40.000 Euro – Affidamento diretto su MEPA (oda o 
td) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Affidamenti inferiori 
a 40.000 Euro – 
Affidamento diretto 
su MEPA (oda o td) 

 

Ricerca fornitore in vetrina MEPA 

Verifica congruità 

su vetrina MEPA 

Altro fornitore o 

fine ricerca 

Verifica possesso 

requisiti 

Attribuzione C.I.G. 

(ed eventualmente 

C.U.P) 

NO 

NO 

SI 

SI 

 

 

Redazione lettera 

d’ordine con firma digitale 

via PEC con richiesta di 

accettazione 

Acquisizione accettazione 

dell’offerta 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Affidamenti inferiori a 40.000 euro – fase selezione ditte per richiesta di 
preventivi (art.36 comma 2 lett.a) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura art. 36, c. 2 

lett. “a” D.Lgs 50/2016 

Redazione lettera d’ordine 

con firma digitale via PEC 

con richiesta di 

accettazione 

Acquisizione accettazione 

del’offerta 

Affidamenti inferiori 

a 40.000 euro – fase 

selezione ditte per 

richiesta di  

preventivi (art.36 

comma 2 lett.a) 

Attribuzione CIG (ed 

eventualmente CUP) 

Acquisizione preventivi 

per determinare il 

vincitore 

Predisposizione 

preventivi 

Verifica possesso 

requisiti 

Trasmissione richiesta 

via PEC /MEPA – Portale 

Comunale Traspare 

Redazione determina a 

contrarre 

NO 

NO 

SI 

Altro fornitore o fine 

ricerca 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procedure negoziate (art.36 comma 2 lett.b e c) senza elenco fornitori 
cioè previa indagine di mercato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 36 c. 2 lett. 

A D.lgs 50/2016 

Acquisizione stipula RDO o 

contratto 
Tipula RDO o contratto 

con lettera d’ordine 

Procedure negoziate 

(art.36 comma 2 

lett.b e c) senza 

elenco fornitori cioè 

previa indagine di 

mercato 

Attribuzione CIG (ed 

eventualmente CUP) 

Acquisizione preventivi 

per determinare il 

vincitore 

Predisposizione 

preventivi 

Verifica possesso 

requisiti 

Trasmissione 

richiesta via PEC  

Redazione determina a 

contrarre 

NO 

NO 

Predisposizione 

avviso per ricerca di 

mercato e 

pubblicazione 

Ricevimento 

manifestazione di 

interesse 

Predisposizione elenco 

ditte da invitare 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 36 c. 2 lett. 

B e C  D.lgs 50/2016 

Acquisizione stipula 

contratto 

SI 

Stipula contratto con 

lettera d’ordine 

Altro fornitore o fine 

ricerca 



Procedure negoziate (art.36 comma 2 lett.b) e c) con elenco fornitori 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procedure negoziate 

(art.36 comma 2 

lett.b) e c) con 

elenco fornitori 

Attribuzione CIG (ed 

eventualmente CUP) 

Acquisizione preventivi 

per determinare il 

vincitore 

 

 

Verifica possesso 

requisiti 

Trasmissione 

richiesta via PEC di 

richiesta di offerta 

Redazione determina a 

contrarre 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 36 c. 2 lett. 

B e C D.lgs 50/2016 

NO 

SI 

Altro fornitore o fine 

ricerca 

Predisposizione elenco 

fornitori iscritti nella 

Piattaforma per le gare 

Traspare 

 



 
 

  

Acquisizione stipula 

contratto 

Stipula contratto con 

lettera d’ordine 



 Procedure aperte 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Procedura 

aperta 

Attribuzione CIG (ed 

eventualmente CUP) 

Acquisizione offerte per 

determinare il vincitore 

Eventuali richieste di 

chiarimenti e redazione 

verbale di gara con 

determinazione 
vincitore 

Trasmissione 

richiesta via PEC di 

richiesta di offerta 

Redazione determina a 

contrarre 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 60 D.lgs 

50/2016 

Pubblicazione bando di gara 

con scadenza per operatori 

interessati ad essere invitati 

alla gara 

Ricevimento richieste 

operatori per richiesta ad 

essere invitati alla gara 

Redazione determina 

approvazione elenco 

operatori da invitare alla 

gara 

Nomina Commissione di 

gara e verifica delle offerte 

e dei requisiti richiesti 



 
 
 

  

 

 

Acquisizione stipula 

contratto 

Predisposizione 

documenti e polizze per 

Stipula contratto  



 

Subprocedimento di aggiudicazione offerta al massimo ribasso 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subprocedimento 
di aggiudicazione 
offerta al massimo 
ribasso 

 

Criterio di aggiudicazione 

del prezzo più basso 

Acquisizione offerte per 

determinare il vincitore 

Eventuali richieste di chiarimenti 

e redazione verbale di gara con 

determinazione vincitore 

Calcolo della 

somma media 

Verifica dell’anomalia 

Taglio delle ali e calcolo media 

scarti, calcolo rapporto tra le due 

medie o calcolo soglia anomalia 

decurtato delle medie, se numero 

delle offerte inferiori a 15 oppure 

pari o superiore a 15 

Ricevimento richieste 

operatori per richiesta ad 

essere invitati alla gara 

Redazione determina 

approvazione elenco 

operatori da invitare alla gara. 

Invito Operatori e 

ricevimento offerte 

Nomina Commissione di 

gara e verifica delle offerte 

e dei requisiti richiesti 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 60 D.lgs 

50/2016 

Acquisizione stipula 

contratto 

Predisposizione 

documenti e polizze per 

Stipula contratto  



 

Subprocedimento di aggiudicazione offerta economicamente più 
vantaggiosa 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Subprocedimento 
di aggiudicazione 
offerta 
economicamente 
più vantaggiosa 

Criteri di aggiudicazione 

offerta economicamente 

più vamtaggisa 

Nomina Commissione di 

gara e verifica delle 

offerte e dei requisiti 

richiesti 

 

Eventuali richieste di 

chiarimenti e redazione verbale 

di gara con determinazione 
vincitore 

Ricevimento offerte 

degli Operatori 

Ricevimento richieste 

operatori per richiesta ad 

essere invitati alla gara 

 

Redazione determina 

approvazione elenco 

operatori da invitare alla gara 

 

Invito operatori economici 

Aperture buste e valutazione dei 

requisiti tecnico – economici dei 

concorrenti e assegnazione dei  

coefficienti  di  natura  qualitativa  

da  attribuire  a  ciascun  elemento  

di  valutazione  per ciascun  

offerente. 

Redazione del bando – definizione 

dei requisiti di accesso alla gara e 

in particolare dei requisiti tecnico – 

economici dei concorrenti 

Valutazione delle offerte 

Verifica eventuale anomalia 

delle offerte 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

Redazione determina di 

affidamento con 

procedura  art. 60 D.lgs 

50/2016 

Acquisizione stipula 

contratto 

 

Predisposizione 

documenti e polizze per 

Stipula contratto  



2. CONCESSIONE CONTRIBUTI ALLE ASSOCIAZIONI 
 
 

 

Ricezione istanze

Esame tecnico delle istanze e richiesta di perfezionamento pratiche 
incomplete

Predisposizione proposta di Delibera di Giunta Comunale 

Comunicazione esito in mertio all'accoglimento dell'istanza al 
richiedente

Pubblicazione in Amministrazione Trasparente in forma dettagliata e 
in forma tabellare riassuntiva



3.   – ISTRUTTORIA E PUBBLICAZIONE DELLE DELIBERAZIONI 
 
 
FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI ISTRUTTORIA E PUBBLICAZIONE DELLE 

DELIBERAZIONI 
 

  
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Convocazione Organo 
Collegiale (Consiglio, 

Giunta)

Svolgimento della seduta 
e redazione del verbale 
da parte del Segretario 

Comunale

Acquisizione del verbale 
per successiva 
pubblicazione

Iniziativa d'ufficio quando 
vi è necessità di 

Deliberazione del 
Responsabile

Istruttoria e acquisizione 
dei pareri, quando 
necessario, per la 

redazione del 
provvedimento

A provvedimento 
concluso, firma del 

Responsabile 

Pubblicazione dell’atto in 

Amministrazione 

Trasparente e Albo 

Pretorio Online 



4. GESTIONE PROTOCOLLO – GESTIONE ARCHIVIO CORRENTE, DI DEPOSITO E STORICO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Controllo della posta in 
entrata e predisposizione 

della posta in uscita

Acquisizione dei documenti 
da protocollare e loro 

successivo inserimento nel 
registro di protocollo 

informatico

Classificazione della 
documentazione sulla base 
delle disposizioni normative

Inserimento della 
documentazione nell'archivio, 

in parte digitale ed in parte 
caratceo, per la 
conservazione



5. ORGANIZZAZIONE DI EVENTI CULTURALI  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recepimento iniziativa dal 
P.E.G. o dal Sindaco

Valutazione della proposta di 
incarico per la realizzazione 

dell'evento

Acquisto di beni e servizi 
necessari per la realizzazione 

dell'evento

Predisposizione di locandine, 
inviti e comunicati stampa

Predisposizione della location 
dove si svolgerà l'evento (audio, 
video, logistica, vigilanza, piano 

della sicurezza)

Assistenza durante lo 
svolgimento dell'evento

Riordino finale a conclusione 
dell'evento



6. GESTIONE SALE COMUNALI 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ricezione della 
richiesta 

dell'interessato

Valutazione della 
richiesta

Concessioe 
autorizzazione

Predisposizione di 
eventuali materiali 

divulgativi, comunicati 
stampa e inviti

Allestimento della 
mostra

Riconsengna dei 
locali 



7. SUPPORTO GIURIDICO E PARERI LEGALI – GESTIONE DEL CONTENZIOSO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Iniziativa d'ufficio, se Ente 
ha necessità, oppure 

attivazione in risposta a 
ricorso o denuncia 

dell'interessato

Confronto tra le varie figure 
per l'individuazione del 

Professionista a cui 
affidare l'incarico

Svolgimento dell'istruttoria 
da parte del Professionista 
e successiva acquisizione 

del parere da parte 
dell'Ente

Svolgimento del 
procedimento legale

Conclusione del 
Procedimento legale con 
relativo provvedimento 

conclusivo

Esecuzione del 
provvedimento del Giudice



8. ORGANIZZAZIONE DI EVENTI CULTURALI 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

Recepimento iniziativa dal 
P.E.G. o dal Sindaco

Valutazione della proposta di 
incarico per la realizzazione 

dell'evento

Acquisto di beni e servizi 
necessari per la realizzazione 

dell'evento

Predisposizione di locandine, 
inviti e comunicati stampa

eventuale Predisposizione della 
location dove si svolgerà 

l'evento (audio, video, logistica, 
vigilanza, piano della sicurezza)

Assistenza durante lo 
svolgimento dell'evento

Riordino finale a conclusione 
dell'evento



9. ASSUNZIONE DI PERSONALE 
 

ASSUNZIONE PERSONALE PER CONCORSO ASSUNZIONE TRAMITE MOBILITA’ VOLONTARIA 

 
 

 

Approvazione piano delle 
assunzioni

Invio comunicazione mobilità 
nazionale

Approvazione bando di 
concorso

Acquisizione delle candidature 
e verifica della regolarità 
formale della domanda di 

partecipazione

Nomina dei componenti della 
Commissione

Svolgimento delle prove di 
concorso e, al termine di 

queste, formazione e 
approvazione della graduatoria

Approvazione piano assunzioni

Invio avviso mobilità nazionale

Determina di approvazione 
dell'avviso di mobilità volontaria e 
pubblicazione dell'avviso per 30 

giorni da parte dell'Ufficio Personale

Acquisizione dei nominativi dei 
candidati con annessa 

documentazione (C.V, titoli, ecc.)

Costituzione della Commissione per 
la valutazione dei candidati

Selezione mediante colloquio 
secondo le modalità previste dal 

Regolamento



10 – DICHIARAZIONI IMU 
 

         

    

 

      

         

         

         

         

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ricezione dichiarazione 
Ministeriale  

Protocollazione e 
trasmissione all'Ufficio 

Tributi  

Inserimento del dato in 
banca dati per 

l'aggiornamento 



11 – ACCERTAMENTI IMU – TASI 
 

       

 

       
       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Verifica sui pagamenti 
ricevuti 

Redazione provvedimenti 
di liquidazione / 
accertamento e 
trasmissione al 

responsabile per la firma 

Firma del responsabile 

Trasmissione Ufficio 
Postale  

Dopo 60gg dalla notifica 
verifica del pagamento 

su F24 

Pagato 

Registrazione del 
pagamento ed 
archiviazione 

Avvio a riscossione 
coattiva 

Trasmissione dei dati al 
concessionario per 

ingiunzione 

SI NO 



 

 

           

           

           

    

 

        

           

           

      

 

    

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

          

 

           

           

         

 

 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

    

 

      

           

            

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 - Rateizzazioni 
IMU-TASI 

 Ricezione richiesta di 
rateizzazione allo 

Sportello 

Ricezione avviso di 
ritiro 

Protocollazione e 
trasmissione all'Ufficio 

Tributi 

Calcolo della 
rateizzazione e degli 

interessi legali 

Predisposizione degli 
avvisi di pagamento 

rateali con F24 e 
comunicazione di ritiro al 

contribuente 

Consegna degli avvisi al 
contribuente 



 

12 Aggiornamento banche dati IMU-TASI      

     

     

     
 

 

 

            
AGENZIA 
ENTRATE          

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Scaricamento sunto atti 
di compravendita da 

notai 

Provenienza 
dei dati da 
aggiornare 

Aggiornamento della 
banca dati 

Ogni 2-3 mesi verifica 
delle variazioni 

anagrafiche 

Aggiornamento della 
banca dati 

Scarcamento dei dati 
catastali 

Aggiornamento della 
banca dati tributaria 

ANAGRAFE 



13 Ricorso Alla Commissione Tributaria 

 
 
 

            

           

           

           

           

           

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ricezione ricorso relativo 
ad accertamento 

notificato 

Mediazione 
(entro 90gg) 

Predisposizione atto di 
mediazione 

Invito alla discussione 
della proposta di 

mediazione 

Firma da parte di 
entrambe le parti 

Ricalcolo dell'importo del 
tributo 

SI 

Chiusura del ricorso 

Ricezione richiesta di 
incontro per mediazione 

Trasmissione ricorso 
relativo ad accertamento 

notificato 

Costituzione in giudizio e 
redazione memoria 

difensiva 

Trasmissione alla 
commissione tributaria 

Ricezione richiesta di 
comparizione in giudizio 

Partecipazione 
all'udienza 

Ricezione della sentenza 

Esito 
sentenza 

Redazione richiesta di 
pagamento con aggiunta 

delle spese legali 

Trasmissione richiesta di 
pagamento al 
contribuente 

Ricezione richiesta di 
pagamento 

Appello Procedimento di appello 

NO 

FAVOREVOLE AL COMUNE 

SI 

Esito 
mediazione 

POSITIVO 



 
 

14- ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE: 

ISCRIZIONI, MUTAZIONI, CANCELLAZIONI 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

15 - ANAGRAFE DEGLI ITALIANI RESIDENTI ALL’ESTERO: 

ISCRIZIONI, MUTAZIONI, CANCELLAZIONI 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

16 – GESTIONE DELL’ANAGRAFE TEMPORANEA 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

17 – EMISSIONE CARTA D’IDENTITÀ ELETTRONICA 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



18 – AUTENTICA DI FIRMA O COPIA 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 – RILASCIO CERTIFICATI ANAGRAFICI 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20– FORMAZIONE E TRASCRIZIONE ATTI DI STATO CIVILE 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



21 -  APPOSIZIONE ANNOTAZIONI A MARGINE DEGLI  

ATTI DI STATO CIVILE 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



22 – RILASCIO ESTRATTI PER RIASSUNTO O PER COPIA 

INTEGRALE DEGLI ATTI DI STATO CIVILE 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 – RICONOSCIMENTO DI FILIAZIONE 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



24 - TRASCRIZIONE SENTENZE DI DIVORZIO DALL’ESTERO 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

25– PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 – CELEBRAZIONE DI MATRIMONI CIVILI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



27 – TRASCRIZIONE CONVENZIONI DI NEGOZIAZIONE 

ASSISTITA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

28 – SEPARAZIONI E DIVORZI DAVANTI  

ALL’UFFICIALE DELLO STATO CIVILE 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

29 – RILASCIO PERMESSI DI TRASPORTO  

E SEPPELLIMENTO SALMA 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 – RILASCIO AUTORIZZAZIONI ALLA CREMAZIONE 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



31 – AFFIDAMENTO E DISPERSIONE DELLE CENERI 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 – AUTORIZZAZIONE ALL’ESTRADIZIONE DELLA SALMA 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 - DEPOSITO D.A.T. 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

33 – FORMAZIONE LISTE DI LEVA 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
 

 



 

 

34 – TENUTA E AGGIORNAMENTO DELLE LISTE 

ELETTORALI 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

  



 

 
 
 
 
 
 
 

35 – TENUTA E AGGIORNAMENTO  

DELL’ALBO DEGLI SCRUTATORI 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

35 – AGGIORNAMENTO DELL’ALBO DEI  

PRESIDENTI DI SEGGIO 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

36 – RILASCIO TESSERE ELETTORALI 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38 – GESTIONE CONSULTAZIONI ELETTORALI 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

39 – CONTRIBUTI ECONOMICI COMUNALI  

PER SOGGETTI E NUCLEI DISAGIATI 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40– INTEGRAZIONE RETTE DI RICOVERO IN STRUTTURE 

RESIDENZIALI 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

41– CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI 

PER FAMIGLIE MONOPARENTALI 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

42 – IMPEGNATIVA DI CURA DOMICILIARE 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43 – CONTRIBUTI ECONOMICI STATALI PER MATERNITÀ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44 – CONTRIBUTI ECONOMICI STATALI PER  

NUCLEI FAMILIARI NUMEROSI 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 – INSERIMENTO MINORI IN STRUTTURA PROTETTA 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

47 – CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI PER ORFANI  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

48 – SERVIZIO DI ASSISTENZA DOMICILIARE 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

49 – COMPILAZIONE SVAMA 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 – CERTIFICAZIONE PER PERSONA SVANTAGGIATA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

51 – CONTRIBUTI ECONOMICI  REGIONALI PER FAMIGLIE 

NUMEROSE E CON PARTI TRIGEMELLARI 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

52 – COMPARTECIPAZIONE RETTE DISABILI IN STRUTTURA 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



53 – RILASCIO TESSERE PER TRASPORTO AGEVOLATO 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 - CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI  

PER ACQUISTO LIBRI DI TESTO 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

55 – SERVIZIO CONSEGNA PASTI A DOMICILIO 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

56 - CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI PER RIMOZIONE  

BARRIERE ARCHITETTONICHE 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
57. SCIA UNICA attività produttive / manifestazioni 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

SCIA UNICA attività 

produttive / 

manifestazioni 



58. SCIA CONDIZIONATA attività produttive / manifestazioni 
 
 

 
 
 
 
  

SCIA 

CONDIZIONATA 

attività produttive / 

manifestazioni 



 

59. AUTORIZZAZIONI attività produttive / manifestazioni 
  

  



   



  

60 - RILASCIO  

TITOLI EDILIZI 



 
 

  

61 - PIANI URBANISTICI 

GENERALI O LORO VARIANTI 

– AFFIDAMENTO REDAZIONE 

A SOGGETTI ESTERNI 

Piano e / o Direttive della Giunta 

Comunale per Piani Urbanistici e/o 

varianti 

Approvazione  determina a contrarre 

 

Pubblicazione avviso All’Albo Pretorio 

Presentazione preventivi e curricula 

Determinazione di affidamento 

dell'incarico e assunzione impegno di 

spesa con approvazione schema di 

disciplinare 

Sottoscrizione del disciplinare di 

incarico 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

62 - PIANI 

URBANISTICI 

ATTUATIVI 

Istruttoria tecnica della domanda 

Adozione del Piano 

Deposito del Piano presso la Segreteria 

Comunale per 10 gg 

Approvazione del Piano -Consiglio 

Comunale 

Pubblicazione all’albo pretorio del 

provvedimento di approvazione 

75 gg. dalla scadenza del periodo per la 

presentazione delle opposizioni 

osservazioni 

Sottoscrizione della convenzione 

urbanistica entro 60 gg. 

dall’approvazione del PUA 

Registrazione convenzione (invio 

telematico 



  
 
 
63 - 
ISTRUTTORIE 
AIA/AUA 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

processo espropriativo, con richiesta di 
eventuali osservazioni  e quantificazione 

degli indennizzi

Ricezione delle osservazioni 

Approvazione del nuovo progetto
Esito

Acquisizione della comunicazione

Dichiarazione di pubblica utilità di 
progetto di OO.PP. che ricade su 

proprietà private

Trasmissiione delle eventuali 
osservazioni e quantificazione 

indennità

Richieste 
modifiche 

importanti al proge

Redazione atto di liquidazione ed entrata in 
possesso trasmissione alla Ragioneria

Redazione atto di liquidazione ed entrata ion 
plossesso e trasmissine alla Ragioneria

Firma del Dirigente

Redazione del rovvedimento contenente le 
decisioni rispetto alle osservazioni sollevate

Pubblicazione all'Albo

Trasmissione agli interessati

Trasmissione della comunicazione con 
dichiarazione di accettazione dell'pindennità di 

esproprio e la dichiarazione di cessione colontaria

Deposito della somma da pagare al cittadino 
in Cassa Depositi e Prestiti

Il cittadino accetta Trasmissione della risposta

Ricezione della comunicazione 
per accettazione indennità e 

cessione volontaria

Più di 50 destinatari

64 - 
Espropri 

ACCETTAZIONE 

 

Rigetto 

 
NO 

 

NO 

Registrazione dell’entrata in possesso 

all’Ufficio Registro e trascrizione del 

cambio di proprietà 

Trasmissione della quantificazione 

dell’indennità alla Commissione 

Provinciale 

Ricezione della comunicazione per 

accettazione indennità a cessione 

volontaria 

Trasmissione della comunicazione 

con dichiarazione di accettazione 

della nuova indennità di esproprio e 

la dichiarazione di cessione 

volontaria

m
Esito 

valutazione 

Il cittadino 
accetta 

cittadin

ocittadi

no  

CONFERMA 

SI 



Il cittadino 

accetta 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Trasmissione della risposta 

Redazione di esproprio e le 

somme rimangono 

depositate in Cassa Depositi 

e Prestiti 

NO 

SI 


