1. AFFIDAMENTI DI BENI E SERVIZI
Affidamenti inferiori a 40.000 Euro — Affidamento diretto (no MEPA)

Richiesta di preventivo su
piattaforma telematica del —>
Comune
Affidamenti inferiori :

a 40.000 Euro -
Affidamento diretto
no MEPA




Acquisizione accettazione
dell’offerta

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

Ricerca fornitore in vetrina MEPA

Affidamenti inferiori
a 40.000 Euro -

Affldamento diretto *
su MEPA (oda o td)




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)

Affidamenti inferiori
a 40.000 euro — fase
selezione ditte per

richiesta di
preventivi (art.36
comma 2 lett.a)




Acquisizione stipula RDO o
contratto

Procedure negoziate (art.36 comma 2 lett.b e c) senza elenco fornitori
cioé previaindagine di mercato

Attribuzione CIG (ed
eventualmente CUP)

Procedure negoziate
(art.36 comma 2 *
lett.b e c) senza

elenco fornitori cioe
previa indagine di
mercato

!

Ricevimento
manifestazione di
interesse







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

Attribuzione CIG (ed
eventualmente CUP)

Procedure negoziate
(art.36 comma 2

lett.b) e c) con
elenco fornitori




Acquisizione stipula
contratto




Procedure aperte

Procedura

aperta

Attribuzione CIG (ed
eventualmente CUP)

Ricevimento richieste
operatori per richiesta ad
essere invitati alla gara

l

Redazione determina
approvazione elenco
operatori da invitare alla
gara

Nomina Commissione di
gara e verifica delle offerte
e dei requisiti richiesti







Subprocedimento di aggiudicazione offerta al massimo ribasso

Subprocedimento
di aggiudicazione
offerta al massimo

ribasso

Criterio di aggiudicazione
del prezzo piu basso

!

Ricevimento richieste
operatori per richiesta ad
essere invitati alla gara

l
_

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







Subprocedimento di
vantaggiosa

Subprocedimento
di aggiudicazione

offerta
economicamente
piu vantaggiosa

aggiudicazione offerta

Criteri di aggiudicazione
offerta economicamente
pil vamtaggisa

economicamente piu

Redazione determina
approvazione elenco
operatori da invitare alla gara

l

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.

Valutazione delle offerte

Verifica eventuale anomalia

\A delle offerte







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

Iniziativa d'ufficio quando
Vi € necessita di
Deliberazione del

Convocazione Organo
Collegiale (Consiglio,

Giunta) Responsabile
Svolgimento della seduta IStrgtt.O”a € acquisizione
- ei pareri, quando
e redazione del verbale necessano. per la
da parte del Segretario daziont % |
Comunale redazione de
provvedimento

Acquisizione del verbale
per successiva
pubblicazione

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

4 )

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
necessatri per la realizzazione
dell'evento

Predisposizione di locandine,
inviti @ comunicati stampa

4 \
Predisposizione della location
dove si svolgera l'evento (audio,
video, logistica, vigilanza, piano
della sicurezza)

\ J

Assistenza durante lo
svolgimento dell'evento

Riordino finale a conclusione
dell'evento




6. GESTIONE SALE COMUNALI

Ricezione della
richiesta
dell'interessato

( )
\. J
( N\

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 necessita, 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

Conclusione del
Procedimento legale con
relativo provvedimento
conclusivo

Esecuzione del
provvedimento del Giudice

=3
==
=
——




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 @ comunicati stampa

Ve

location dove si svolgera
l'evento (audio, video, logistica,
vigilanza, piano della sicurezza)
.

eventuale Predisposizione della

~N

J

Assistenza durante lo
svolgimento dell'evento

Riordino finale a conclusione
dell'evento




9. ASSUNZIONE DI PERSONALE

ASSUNZIONE PERSONALE PER CONCORSO

Approvazione piano delle
assunzioni

Invio comunicazione mobilita
nazionale

Approvazione bando di
CONCOorso

Acquisizione delle candidature
e verifica della regolarita
formale della domanda di

partecipazione

Nomina dei componenti della
Commissione

Svolgimento delle prove di
concorso e, al termine di
gueste, formazione e
approvazione della graduatoria

N N
~——— e

ASSUNZIONE TRAMITE MOBILITA’ VOLONTARIA

Approvazione piano assunzioni

Invio avviso mobilita nazionale

Determina di approvazione
dell'avviso di mobilita volontaria e
pubblicazione dell'avviso per 30
giorni da parte dell'Ufficio Personale

candidati con annessa
documentazione (C.V, titoli, ecc.)

Costituzione della Commissione per
la valutazione dei candidati

Selezione mediante colloquio
secondo le modalita previste dal
Regolamento

N
[ Acquisizione dei nominativi dei




10 — DICHIARAZIONI IMU




11 - ACCERTAMENTI IMU - TASI

\V—I

\17—‘

=
=
=
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11 - Rateizzazioni

o _

\V—I

EE
= =
=




12 Aggiornamento banche dati IMU-TASI

AGENZIA
ENTRATE

T -l

\17—,
\V—I

-




13 Ricorso Alla Commissione Tributaria




14- ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE:
ISCRIZIONI, MUTAZIONI, CANCELLAZIONI

) )
e

\Z

i




15 - ANAGRAFE DEGLI ITALIANI RESIDENTI ALL’ESTERO:
ISCRIZIONI, MUTAZIONI, CANCELLAZIONI

o —(F= .
E 0,

[ o
! L )
ol oo T
accertamento emigrazione trascizione atti di
all’estero stato civile

AVVIO
PROCESSON. 10

v v
TT -

- [ i
l L




16 - GESTIONE DELL’ANAGRAFE TEMPORANEA

fimento di iscrizi
mutazione o cancellazione
all’interessato




17 — EMISSIONE CARTA D’IDENTITA ELETTRONICA




18 - AUTENTICA DI FIRMA O COPIA

RICHIESTA DI AUTENTICA DI FIRMA O DI COPIA DI UN DOCUMENTO

della copia allo sportello bollo e diritti di segeretaria,

Autenticazione della firma o Applicazione imposta di
se dovuti

|




19 — RILASCIO CERTIFICATI ANAGRAFICI

Applicazione imposta di
bollo e diritti di segeretaria,
se dovuti

|

Consegna allo sportello,
fizione o trasmissi
informatica del certificato




20— FORMAZIONE E TRASCRIZIONE ATTI DI STATO CIVILE

—

Eventuali proposte di annotazione

B ] .. R
avvenuta trascrizione al soggetto (ATTIVAZIONE PROCESSO N. 8
richiedente Esecuzione adempimenti successivi PER ANNOTAZIONI INTERNE)

anagrafica del soggetto interessato Eventuale rilascio estratti ai soggetti

[ Eventuale aggiornamento scheda
interessati

(ATTIVAZIONE PROCESSO N. 9)




21 - APPOSIZIONE ANNOTAZIONI A MARGINE DEGLI
ATTI DI STATO CIVILE

<—[ v-iﬁe-req-i-'ﬁIIeueeeo-pu-n ]

LT acquisizione o presa visione di
documenti propedeutici
Registrazione informatica e
analogica dell’annotazione
Eventuale proposta di annotazione al
Comune di trascrizione dell’atto
Esecuzione adempimenti successivi
Eventuale proposta di annotazione al
depositario della seconda copia dei Eventuale rilascio estratti ai soggetti
registri di stato civile interessati
(ATTIVAZIONE PROCESSO N. 9)
\ 4




22 — RILASCIO ESTRATTI PER RIASSUNTO O PER COPIA
INTEGRALE DEGLI ATTI DI STATO CIVILE

N

=3 ["‘f‘-ﬁfﬁ'l




23 — RICONOSCIMENTO DI FILIAZIONE

=
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I
“
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A 4



24 - TRASCRIZIONE SENTENZE DI DIVORZIO DALL’ESTERO

N

i Verifica requisiti di legge e competenza ]

-

acquisizione o presa visione di
| ==
[ Produzione e stampa atto ]
\l, Eventuali proposte di annotazione
T 1 N . 5
avvenuta trascrizione al soggetto (ATTIVAZIONE PROCESSO N. 8
richiedente Esecuzione adempimenti successivi PER ANNOTAZIONI INTERNE)

anagrafica del soggetto interessato Eventuale rilascio estratti ai soggetti

[ Eventuale aggiornamento scheda
interessati

(ATTIVAZIONE PROCESSO N. 9)




MATRIMONIO

CAZIONI DI

Emissione e rilascio certificato di

ite pubblicazion




26 — CELEBRAZIONE DI MATRIMONI CIVILI




27 — TRASCRIZIONE CONVENZIONI DI NEGOZIAZIONE
ASSISTITA

F*{“‘“‘““‘““P—
) ’ B

Eventuali proposte di annotazioni
interne o ad altri Comuni
Trasmissione assicurazione
di avvenuta trascrizione agli (ATTIVAZIONE PROCESSON. 8
N OCatl PER ANNOTAZIONI INTERNE)
E . jempimenti rr
b Eventuale rilascio di estratti o

(ATTIVAZIONE PROCESSO N. 9)




28 — SEPARAZIONI E DIVORZI DAVANTI
ALL’UFFICIALE DELLO STATO CIVILE

&
=
?
—

-
)




29 — RILASCIO PERMESSI DI TRASPORTO

E SEPPELLIMENTO SALMA

Verifica documentazione

!




30 — RILASCIO AUTORIZZAZIONI ALLA CREMAZIONE

Verifi i disposizioni

testamentarie o altre manifestazioni di
volonta del defunto

Eventuale acquisizione nulla osta da

Applicazione imposta di bollo Istruttoria parte dell’autorita giudiziaria

Eventuale processo verbale per la
ifestazione della volonta alla iaﬂizimedel
cremazione da parte dei familiari del definto ad associazioni cremazionisie
defunto
v




31 - AFFIDAMENTO E DISPERSIONE DELLE CENERI




32 - AUTORIZZAZIONE ALL’ESTRADIZIONE DELLA SALMA




32 - DEPOSITOD.A.T.







34 -TENUTA E AGGIORNAMENTO DELLE LISTE
ELETTORALI

Esecuzi ifiche preliminari
sugli iscrivendi ¢ i cancellandi







35- TENUTA E AGGIORNAMENTO
DELL’ALBO DEGLI SCRUTATORI

?
i
:
]

perdita dei requisiti

Approvazione verbale di aggiornamento dell’albo
(ENTRO IL 15 GENNAIO)




==
R

35 - AGGIORNAMENTO DELL’ALBO DEI
PRESIDENTI DI SEGGIO

’<

S
B
I

=
=
*



e verifica del gradimento da parte degli interessati
v

Formazione e trasmissione alla Corte d’ Appello del verbale relativo
agli iscrivendi duffici

v

[ Approvazione operazioni da parte della Corte d’Appello ]

v

36 — RILASCIO TESSERE ELETTORALI

*P

o [ > (0 D




38 — GESTIONE CONSULTAZIONI ELETTORALI

ufficio Adempimenti preliminari

Costituzione Spedizione cartoline
[ elettorale avviso elettori esteri ]
liste elottorali propaganda elettorale

J

4 ) ( N\

1 — cancellazione emigrati Adeosoiencatl 3 1\ Organizzazione locali
) seggi

\l/ J

~
2 — iscrizioni (45°giomo) Nomina scrutatori e
notifiche delle nomine

\1, J

3 —iscrizioni (30° giorno) - - N

otifica nomine
\1, identi di seggi )
4 —blocco delle liste
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v
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39— CONTRIBUTI ECONOMICI COMUNALI
PER SOGGETTI E NUCLEI DISAGIATI

N

===

) ?
[-*::.,..“f:...-::"]—[ 'T' ]—[ — ]
e




N\ s
[ Inserimento intervento nel Commieuimo ]

Casellario Banca Dati INPS

=

=

40- INTEGRAZIONE RETTE DI RICOVERO IN STRUTTURE
RESIDENZIALI




41- CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI
PER FAMIGLIE MONOPARENTALI

=]

v

Presentazione istanza cartacea o on line su apposita
piattaforma da parte del cittadino

v
_ POl




Inserimento intervento nel
Cud]moBmDmINPS

==

v

42 — IMPEGNATIVA DI CURA DOMICILIARE

[ Compilazione SVAMA Semplificata da parte dell’assistente sociale ]

v

[ Richiesta compilazione SVAMA Semplificata al medico curante ]

S

T -

)

!




[ Fomsone gt g |

!

[ Liquidazione somme da parte della regione ]
{
JE==

43 — CONTRIBUTI ECONOMICI STATALI PER MATERNITA




44 — CONTRIBUTI ECONOMICI STATALI PER
NUCLEI FAMILIARI NUMEROSI




*
=
*

=)

45 — INSERIMENTO MINORI IN STRUTTURA PROTETTA




==

47— CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI PER ORFANI

[ ]

o

——

v

Presentazione istanza cartacea o on line su apposita
piattaforma da parte del cittadino

v
_ POl




v

==

N
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48 — SERVIZIO DI ASSISTENZA DOMICILIARE







50 — CERTIFICAZIONE PER PERSONA SVANTAGGIATA

Istruttoria Verifica documentazione e
l caratteristiche del caso
Valutazione finale

-




N pd
7 ~

51 - CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI PER FAMIGLIE
NUMEROSE E CON PARTI TRIGEMELLARI

=]

V

Presentazione istanza cartacea o on line su apposita
piattaforma da parte del cittadino

v
__RolEe—




~
7

52 - COMPARTECIPAZIONE RETTE DISABILI IN STRUTTURA

]
B

—
-




53 — RILASCIO TESSERE PER TRASPORTO AGEVOLATO

= ==




54 - CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI
PER ACQUISTO LIBRI DI TESTO

( D Eventuale integrazione dei
documenti per istanze
presentate on line
o J \_

~

[ Formazione ed emissione graduatoria regionale

J

——
) )

N

>-



55 - SERVIZIO CONSEGNA PASTI A DOMICILIO

Periodica liquidazione delle
fatture e introito delle

Attivazione del servizi




56 - CONTRIBUTI ECONOMICI REGIONALI PER RIMOZIONE
BARRIERE ARCHITETTONICHE




N

57. SCIA UNICA attivita produttive / manifestazioni

SCIA UNICA attivita
produttive /

manifestazioni

Bancs dati nazionade Antimalia ;

Controllo conform|th verifica conformith edisla / |
edlitiafurbanisticae | ITA' writanimka

L .;ur.-ﬂﬁﬁm-m*m/ﬁl—g ' ;

) TwTTELE

' _ATIMITA

=

‘ Verifica coeretiersa formale

=

| ATTVITA

Pats Lot - PER PUNBLIC! | e
i .ul e o e ]

1

L

— Fegolamanto Comunale

Oichiarazionl formte

- l!;l I:.Iuﬂle
- nazloral e Comunitanie

= n

KCAM (10T - \‘/W

)l Richiesta conformazione dela
oratca entro 10es



58. SCIA CONDIZIONATA attivita produttive / manifestazioni

SCIA
CONDIZIONATA
attivita produttive /
manifestazioni

Solgimento delia Conferenta |
| dei Servid ¢ redarone verbale

) TUTTELE |
(- —— - ,ﬁﬂ“"‘/" Aegolamento Comendle

Verifica coeretieza formale - <
I e
'J y TR L rarenall e Comun itarie 1

!Wﬂﬁda—mmﬂ;

 Polira Locale « e atthvarone attwitd nel rigetta |
M [ deile noame dh setiore) J
LI pEX
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59. AUTORIZZAZIONI attivita produttive / manifestazioni
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60 - RILASCIO Hirris s et
I da par=ia
TITOLI EDILIZI !
L'operators SI1AP scarica le
pratiche da parssle

v

Imserimanto pratica su

Eestionaa,
I nuemerszione/codificaziona
'b.!.l
Azzagrazians della pratica al
raspansabila del proocsdemanto
A
- . Anrvio del proozdimanto antro
Ricezione avwio dal
—_— P =
= i = 1lgs = tl:.u;ln.nurm;m portale
'4.-
Redazione @ rasmissiona
preavvisadi rigetio par Ricavibila:
irrizaviailits [/ meoth ostativi _,..-"""H
---\-“H""—r""'-r-
J{ _'L_EI
Ricezicne preavwiso di rigetta B

Richissta intagrazioni entra
=———  30gg [sospensions termini
= ' istruteoria)

Ricezicne imegrazians
| — {ripartanza tenmini di
istrutraria]

|

—M“"“-‘.,‘__ C:\:‘-H:I:Ibl:ll'l‘ﬂ-l-'i /f(—

Trasmiszione richiesta di
PagamerTto oneri .‘J_

Predispasizions integrazsoni &
——

Apguisiziona richiest= &

Pagamartto onari

Ricarione pagamanto onmari
tot=li {con polizza fidejussoria 1<
cartaces in caso di

Redarione della proposta di
proveedimanta, dal permaszo,
—=  dagli allegati richiamati nel
prowvvedimenta e dalla lettara
di rilascia

4

Finma digieie del Responsabile
di Settore [entro 30gs]

Trasmissione di tutt i
docurmenti firmat =l
destinat=sria via Pars=sia




61 - PIANI URBANISTICI
GENERALI O LORO VARIANTI

— AFFIDAMENTO REDAZIONE
A SOGGETTI ESTERNI

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

Registrazione convenzione (invio
telematico




63

ISTRUTTORIE
AIA/AUA

Ricezione documentazione dal
SUAP

Controllocompletezzae
= [struttoria documentazione

ricevuta
Produzioneintegrazionie '
trasmissiong l/
M
|l Integrazioni
NO
Ricezione richiesta integrazioni
m?:;:‘z 8l . Convocazione della Conferenza
" e
parera altri [ e
Redazione richiesta 1
integrazione document l
Partecipazionz allz Conferanza
Trasmissionaal richiedente dei Senvizi
FROVINCIA Ente che '
rilazcia'ALA HV
Trasmissione alla Provincia del
parere di compatenza del COMUNE POSITIVO
Comune l
|
‘L Redazione AUA & trasmissione NEGATIVO
Acquisizione parere, redazione al SUAP
dell AlJA e trasmissione al
Comune
Acquisizione provvedimento , MEGATIVO . S
| finale da parte del SUAP Esito Diniggo dell'Autorizzazione
POSITIVO
| Chiusura procedimentoda

parte del SUAP




Dichiarazione di pubblica utilita di
progetto di 00.PP. che ricade su
proprieta private

e ==
ACCETTAZIONE
=== - -
Rigetto
NO

>

N

=--
|

. —
l sl

<

CONFERMA

Ricezione della comunicazione per
accettazione indennita a cessione
volontaria




Trasmissione della risposta

Redazione di esproprio e le
somme rimangono
depositate in Cassa Depositi

SI



