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FGHIJKLMGLNOPQQQ ORS ORS NTPRUVPWOXNYVPUOWZOT

M[LNOPQQQL[LQ OQ OQ NYPUYS NYUYZSQ

\KJI RXO L

M[LQL[LOPQQQ WXT WXT XQWPQQU YOWZOX

M[LOPQQOL[LOPUQQ OSQ OSQ RXTPWRR OPRYUZSO

M[LOPUQOL[LRPQQQ OTS OTS RSYPYSY OPWRYZUW

M[LRPQQOL[LRPUQQ OYO OYO XOWPXXY RPRUQZTQ

M[LRPUQOL[LXPQQQ OYT OYT YQQPVQO RPWYUZRO

M[LXPQQOL[LXPUQQ OQQ OQQ XRSPQOX XPRSQZOX

M[LXPUQOL[LYPQQQ OOX OOX YROPUSX XPWXQZSO

M[LYPQQOL[LUPQQQ RUR RUR OPOXUPYXO YPUQUZTV

M[LUPQQOL[LTPQQQ RYQ RYQ OPXRXPTQW UPUOUZQX

M[LTPQQOL[LWPUQQ VYO VYO UPTTVPVXY TPWYQZUS

M[LWPUQOL[LOQPQQQ SOU SOU VPQYUPSUT VPWSXZXS

M[LOQPQQOL[LORPQQQ VYQ VYQ SPRXQPYQS OQPSVVZUV

M[LORPQQOL[LOUPQQQ OPRTR OPRTR OWPQRVPUOX OXPYSXZRW

M[LOUPQQOL[LRQPQQQ RPTTT RPTTT YWPQUYPSUY OWPTUQZQR

M[LRQPQQOL[LRTPQQQ XPYRV XPYRV WVPOUYPRQU RRPWSVZWV

M[LRTPQQOL[LRVPQQQ VUT VUT RXPQSXPQQU RTPSWWZVO

M[LRVPQQOL[LRSPQQQ XSW XSW OOPXOOPUXU RVPYSRZUX

M[LRSPQQOL[LXUPQQQ OPTVY OPTVY UXPXWRPYWT XOPTSXZVW

M[LXUPQQOL[LYQPQQQ WVW WVW RSPXVXPQYQ XWPXXUZUQ

M[LYQPQQOL[LUQPQQQ SRO SRO YQPWUSPUTS YYPRUUZWV

M[LUQPQQOL[LUUPQQQ RTW RTW OXPSVVPVQS URPXSRZUY

M[LUUPQQOL[LTQPQQQ OVO OVO OQPXYWPOVW UWPOTTZWV

M[LTQPQQOL[LLWQPQQQ RTR RTR OTPSXVPXTW TYPTUQZRT

M[LWQPQQOL[LWUPQQQ VW VW TPRSOPWVQ WRPXOSZXO

M[LWUPQQOL[LVQPQQQ VO VO TPRYXPXQR WWPQWWZVQ

M[LVQPQQOL[LSQPQQQ OXO OXO OOPQVUPVTY VYPTRYZSR

M[LSQPQQOL[LOQQPQQQ WO WO TPWRSPTUQ SWPWVXZVQ

M[LOQQPQQOL[LORQPQQ ST ST OQPXVRPYOY OQVPOUQZOU

M[LORQPQQOL[LOUQPQQQ WV WV OQPYOXPYQY OXXPUQUZOV

M[LOUQPQQOL[LRQQPQQQ UW UW SPWWYPXWX OWOPYVQZRX

M[LRQQPQQOL[LXQQPQQQ RV RV TPYRYPXOU RRSPYXSZVR

I]̂JKLXQQPQQO OR OR UPWTWPQQV YVQPUVYZQQ

_65.-4 àbcde àb̀fc cgebhh̀bfdi jgbhahkai

jb1f1l1,m=_no_m1p=_n@=m1111

jbfb̀b1q1m3r.;0CC.C06;4124--sn;54
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��C�H�����%�

!

�e,f47,8/-3/,247,����,3/9/,301W,43.740104,74,345649W,W./7/5+4,2+,8/90-/77/g
,=,Q/90-/77/,30-1045+8/�,Q/90-/77/,2+,h43W/94�,Q/90-/77/,3688433+[/,2+,-45/71-+0Z,1;;+9+30-1W[1�,
Q/90-/77/,36774,.1-048+.104�,Q/90-/77/,3657+,4b6+7+S-+,2+,S+7198+/i
=,Q/90-/77/,b617+0Z,24+,34-[+:+,4-/51WX
P9,43+0/,177T1̂ [+0Z,2+,8/90-/77/,3/9/,301W,]/-;17+::1Wg
j �,-4]4-W,.4-,+7,8/90-/77/,30-1045+8/i

j �,-4]4-W,.4-,+7,8/90-/77/,2+,543W/94i

j �,-4./-0,.4-,+7,8/90-/77/,36774,3/8+40Z,.1-048+.104i

j �,-4]4-W,.4-,+7,8/90-/77/,2+,b617+0Z,36+,34-[+:+,4-/51Wi

j �E,-4./-0,+9,;104-+1,2+,8/90-/77/,3688433+[/,2+,-45/71-+0Z,1;;+9+30-1W[1,_9X,���,1̂ ,
8/90-/771Ẁi

j �,[4-+a8k4,3657+,4b6+7+S-+,2+,S+7198+/X
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f[jmdf̂df̀][ab̀f̀cc[]̂[]xmd\c[dc[]adbmfdr]dags̀]aha]_dbf[nha[d\[r]ghǹ ]xm̀\\[]̂̀ f[idae]̂d\\y[ab̀abh]
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����� A�/�����
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ALLEGATI 5

Processi, attività e responsabilità

# Proc. Processo # Att. Attività Responsabilita

AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF21 Esecuzione Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF04 Istruttoria Responsabile 1° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 1° Settore

P03 Autentica di copia, firma e foto AF21 Esecuzione Responsabile 1° Settore

P04 Rilascio carta d'identità AF21 Esecuzione Responsabile 1° Settore

P05
Ricezione di contanti o marche da bollo da 

parte dell'utenza
AF21 Esecuzione Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P06 Utilizzo buoni carburante AF21 Esecuzione Responsabili settore 1, 3

AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF05 Adozione provvedimento Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P008 Contrassegni invalidi AF04 Istruttoria Responsabile 1° Settore

P10
Repertoriazione ordinanze e decreti 

sindacali
AF21 Esecuzione Responsabile 1° Settore

AF03 Affidamento incarico Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF17 Esecuzione del contratto Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF03 Affidamento incarico Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF17 Esecuzione del contratto Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P13
Vidimazione registri associazioni di 

volontariato
AF21 Esecuzione Responsabile 1° Settore

P14
Bonus sociale per disagio economico per 

forniture di energia elettrica e/o gas
AF21 Esecuzione Responsabile 1° Settore

P15 Rilascio pareri all’Amministrazione AF21 Esecuzione Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF03 Affidamento incarico Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF17 Esecuzione del contratto Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF42
Redazione ed adozione piano/varianti 

generali
Responsabile 5° Settore

AF43
Pubblicazione e raccolta osservazioni 

piano/varianti generali
Responsabile 5° Settore

AF44 Approvazione piano/varianti generali Responsabile 5° Settore

P018 Varianti specifiche al PAT AF100 Redazione ed approvazione varianti Responsabile 5° Settore

P019 Varianti specifiche al P.I. AF100 Redazione ed approvazione varianti Responsabile 5° Settore

AF45
Acquisizione dello strumento attuativo da 

parte soggetti privati - istruttoria
Responsabile 5° Settore

AF47 Adozione strumento urbanistico attuativo Responsabile 5° Settore

AF48
Pubblicazione e raccolta osservazioni 

strumenti urbanistici attuativi
Responsabile 5° Settore

AF50 Convenzione Responsabile 5° Settore

AF51 Calcolo degli oneri Responsabile 5° Settore

AF52
Individuazione delle opere di 

urbanizzazione
Responsabile 5° Settore

AF54 Monetizzazione delle aree a standard Responsabile 5° Settore

AF53
Cessione delle aree necessarie per opere 

di urbanizzazione primaria e secondaria
Responsabile 5° Settore

AF49
Approvazione strumento urbanistico 

attuativo
Responsabile 5° Settore

AF55 Esecuzione delle opere di urbanizzazione Responsabile 5° Settore

P21 Permessi a costruire convenzionati AF57
Richiesta di permesso a costuire con 

contestuale predisposizione convenzione - 

istruttoria - rilascio

Responsabile 5° Settore

AF61
Presentazione della richiesta permesso a 

costuire - Assegnazione delle pratiche per 

l'istruttoria

Responsabile 5° Settore

AF62
Richiesta  di integrazione documentali-

istruttoria
Responsabile 5° Settore

AF63 Calcolo del contributo di costruzione Responsabile 5° Settore

AF64 Controllo dei titoli rilasciati Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF09 Controlli e verifiche Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF11 controlli e verifiche successive Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 5° Settore

AF11 controlli e verifiche successive Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 5° Settore

AF11 controlli e verifiche successive Responsabile 5° Settore

AF04 Presentazione istanza -Istruttoria Responsabile 5° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 5° Settore

AF42
Redazione ed adozione piano/varianti 

generali
Responsabile 5° Settore

AF43
Pubblicazione e raccolta osservazioni 

piano/varianti generali
Responsabile 5° Settore

AF44 Approvazione piano/varianti generali Responsabile 5° Settore

P064 Vigilanza
Acquisizione segnalazioni/accertamento 

ufficio
Responsabile 5° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

P28 CDU

P062 Piano degli Interventi

P24
Segnalazione certificato di inizio attività 

(SCIA)

P25 Segnalazione Certificata Agibilità,

P26 Restituzione oneri concessori

P27
Svincoli polizze fidejussorie a garanzia 

pagamento oneri di urbanizzazione e del 

contributo di costruzione

P17 Pianificazione  generale (PAT)

P20
Strumenti urbanistici attuativi ad iniziativa 

privata

P22 Rilascio permesso a costuire

P23 Attestazione di idoneità alloggio

P16 Costituzione in giudizio

P07
Accesso agli atti e accesso civico 

generalizzato

P11
Conferimenti incarico consulente tecnico 

di parte

P12 Conferimento incarico parere legale

P01
Risposte a richieste e segnalazioni dei 

cittadini

P02 Concessione del patrocinio

P050 Autorizzazione  alla cremazione

P051
Cancellazione per emigrazione all'estero 



ALLEGATI 5

Processi, attività e responsabilità

# Proc. Processo # Att. Attività Responsabilita

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF22 Approvazione bando e/o selezione Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P065
Acquisto della cittadinanza italiana 

naturalizzazione
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P069 Celebrazione di matrimonio civile AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P079
Cancellazione  anagrafica per irreperibilità 

accertata
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P080
Cancellazione dall'AIRE per rimpatrio,  

perdita della cittadinanza, per decesso o 

irreperibilità presunta

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P083 Iscrizione AIRE per espatrio AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P084
Iscrizione anagrafica della popolazione 

residente da altro comune  o dall'estero  o 

d'ufficio

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P085 
Iscrizione anagrafe di cittadini comunitari 

al primo ingresso in Italia
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P086
Iscrizione nelle liste elettorali dei cittadini 

dell'Unione Europea per singola votazione
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P089
Rilascio certifica di iscrizione alle liste 

elettorali per sottoscrizione di proposte di 

legge di referendum  o di candidature

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P090
Rilascio cerficazione di stato civile, 

anagrafe, elettorale, leva militare,  storici 

di famiglia

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P091 Rilascio tessere elettorali e loro duplicati AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P092
Variazioni anagrafiche a seguito di 

nascita, morte, matrimonio, divorzio
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

P057
Aggiornamento albo giudici popolari Corte 

d'Assisi e  Corte d'Assise e d'Appello

P058 Aggiornamento albo presidenti seggi

P052 Concessione area cimiteriale

P068 Annotazioni sugli atti di stato civile

P070 Denuncia di avvenuta morte

P074
Cambio di abitazione, riunione o scissione 

familiare all'interno del comune

P067 Affidamento urna cineraria

P059 Aggiornamento albo scrutori di seggio

P060 Aggiornamento liste elettorali e sezionali

P061 Aggiornamento ruoli matricolari

P051
di cittadini stranieri

P056 Rinuncia a concessione cimiteriale. 

P055 Rinnovo concessione cimiteriale

P053 Esumazione/Estumulazione straordinaria

P054
Rilascio concessioni cimiteriali loculi ed 

ossari

P076
Cancellazione anagraifca di cittadini 

stranieri per omessa dichiarazione di 

P071 Denuncia di nuovo nato

P072 Denominazione nuove vie

P073
Assegnazione numerazione civica interna 

ed esterna

P075 Cambio di abitazione/residenza AIRE

P088
Attestazione di regolarità del soggiorno per 

i cittadini comunitari

P077
Iscrizione-Cancellazione dallo schedario 

della popolazione temporanea

P078
Segnalazione di presunto trasferimento ad 

altri comuni

P081 Compilazione lista di leva

P082
Consultazione e rilascio copia liste 

elettorali

P087 Autorizzazione al voto domiciliare

P093
Aggiornamento graduatoria per 

assegnazione alloggi in emergenza 

P094
Formazione graduatoria per assegnazione 

alloggi ater

P095
Rinuncia di diritto di prelazione su 
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# Proc. Processo # Att. Attività Responsabilita

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P101 Pagamento delle spese condominiali AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P102
Trascrizione nei registri immobiliari a 

seguito di acquisizione al patrimonio
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P103 Contratto comodato d'uso AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF22 Bando Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF22 Bando Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF22 Bando Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P115
Trascrizione degli atti di nascita, 

matrimonio e morte
AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 4° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 4° Settore

P201
Emolumenti personale dipendente fissi e 

accessori
AF38 Liquidazione Responsabile 2° Settore

P202
Indennità di condizioni lavoro, indennità di 

responsabilità, indennità di servizio esterno
AF38 Liquidazione Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF12
Approvazione bando di concorso e/o 

selezione
Responsabile 2° Settore

AF13
Composizione commissione di concorso 

e/o selezione
Responsabile 2° Settore

AF14 Ammissione dei candidati Responsabile 2° Settore

AF15
Svolgimento del concorso e/o della 

selezione
Responsabile 2° Settore

AF16 Graduatoria Responsabile 2° Settore

AF23 Stipula del contratto Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

P208
Richiesta visita medico-collegiale per 

accertamento inidoneità al lavoro
AF08

Attività di Datore di lavoro e/o di RSPP in 

materia di sicurezza e salute dei lavoratori
Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF05 Adozione provvedimento Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF25 Esecuzione del provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

P203
Concessione degli assegni famigliari ad 

un dipendente

P204 Concessione aspettativa 

P211 Gestione procedimenti disciplinari

P205
Collocamento a riposo d’ufficio per limiti di 

età

P206 Reclutamento personale

P207
Cessazione dal servizio e collocamento a 

riposo

P209
Concessione congedi per maternità 

anticipata ad una dipendente e parentali

P210
Dispensa dal servizio per inabilità assoluta 

per motivi di salute e per inidoneità fisica

P212
Rilascio dell’autorizzazione ad assumere 

incarichi e/o collaborazioni esterne di un 

P213
Trattenimento in servizio oltre il limite di 

età

P214
Trasferimento per mobilità di un 

P098 Espropri - Cessione volontaria

P095
Immobili in ambito PEEP/PIP - 

P096
Espropri. Acquisione di un bene utilizzato 

senza titolo per scopi di interesse pubblico 

P097
Espropri - Determinazione provvisoria 

indennità di esproprio con accettazione

P107
Espropri - Occupazione d'urgenza 

preordinata all'espropriazione

P099
Espropri - Determinazione definitiva 

indennità di esproprio

P100
Espropri - Determinazione provvisoria 

indennità di esproprio non concordata

P104
Espropri . Determinazione urgente 

indennità di esproprio

P105 Espropri . Dichiarazione di pubblica utilità

P106 Espropri - Esecuzione decreto di esproprio

P113 
Rilascio autorizzazione temporanea o 

permanente di occupazione di suolo 

P108
Locazione passiva di immobili di proprietà 

di terzi

P109 Concessione area per telefonia

P110
Acquisizione del consenso alla 

concessione di aree demaniali 

P111 Alienazione beni immobili

P112 Locazione attiva di beni patrimoniali

Delegazioni di ufficiale di stato civile ed 

anagrafe
P117

P114
Riconoscimento del possesso della 

cittadinanza italiana "Jure sanguinis" agli 

P116 Vincoli PEEP: eliminazione
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# Proc. Processo # Att. Attività Responsabilita

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

P215
Denuncia di infortunio sul lavoro di un 

dipendente
AF08

Attività di Datore di lavoro e/o di RSPP in 

materia di sicurezza e salute dei lavoratori
Responsabile 2° Settore

P216
Gestione presenze/assenze del personale 

(ivi incluse le malattie ed i relativi controlli)
AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

P217 Predisposizione Bilancio e gestione AF05 Adozione del provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF05 Adozione del provvedimento Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

AF25 Esecuzione del provvedimento Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P219
Assunzioni accertamenti di entrate 

comunali
AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P220
Accertamenti di entrate da parte degli 

agenti contabili esterni
AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P221 Certificazione del credito AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

P222 Gestione cassa economale AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

P223 Gestione del contante AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

P224
Attività di vigilanza su organismi 

controllati, partecipati, vigilati e su enti 

pubblici economici

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 4° Settore

P225 Inventario beni mobili AF04 Istruttoria Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P226
Registrazione oggetti rinvenuti, consegnati 

al deposito, riconsegna del bene al 

proprietario – inventore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF38 Liquidazione Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF38 Liquidazione Responsabile 2° Settore

P229
Assicurazioni, richieste di risarcimento 

danni
AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

P230 Emissione buoni economali AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

P233 Accertamento con adesione IMU AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF21 Esecuzione Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF21 Esecuzione Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF38 Liquidazione Responsabile 2° Settore

P238 Riduzioni/esenzioni Tributi Comunali AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

P240
Controllo mancati pagamenti avvisi di 

pagamento/accertamento Tributi comunali
AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

P241 Risposte a istanze di interpello AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF21 Esecuzione Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione del provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione del provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione del provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 2° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 2° Settore

Definizione del programma biennale di 

acquisizione beni e servizi
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

 Nomina RUP Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Predisposizione elaborati di progetto Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Adozione determinazione a contrattare e 

approvazione atti di gara
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Pubblicazione documentazione di gara e 

chiarimenti
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Nomina della commissione Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Programmazione fornitura di beni e serviziP301

Progettazione, definizione elementi del 

contratto, predisposizione e approvazione 

atti di gara

P302

Costituzione in giudizio 3° grado avanti la 

Cassazione
P250

Costituzione in giudizio 1° grado avanti 

Commissione Tributaria
P248

P245
Selezione per conferimento incarico di 

parere legale

Costituzione in giudizio 2° grado avanti 

Commissione Tributaria
P249

P247
Incarico legale per costituzione in giudizio 

avanti gli Organi della Giustizia 

Reclamo e mediazione processuale 

Tributi comunali
P243

P244 Verifiche attività Agente Contabile

P246
Incarico legale per costituzione in giudizio 

avanti agli organi di giustizia ordinaria

Affissione Impianti PubblicitariP234

P236 Riscossione coattiva Tributi Comunali

Notificazione atti amministrativi inerenti 

Tributi comunali mediante Messi comunali
P242

Avvisi di pagamento Tributi comunaliP235

P239 Autotutela e Riesame Tributi Comunali

Rimborso Tributi comunaliP237

Accertamento Tributi Comunali, 

rateazione pagamento tributi e Cosap
P232

P228
Rimborso somme versate erroneamente 

dal cittadino

P214
dipendente verso altro Ente

P218
Assunzione impegni, liquidazione ed 

emissione mandati

P227 Rimborso oneri datore di lavoro

Controllo/contrasto evasione Tributi 

comunali e Canone occupazione suolo 
P231
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# Proc. Processo # Att. Attività Responsabilita

Svolgimento operazioni di gara e 

aggiudicazione
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Verifica dell’aggiudicazione: verifica 

requisiti di ordine generale e speciale ( 

art.80 e art.83 D.Lgs.50/2016)

Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Pubblicazione atti di espletamento gara 

(es. nomina e cv commissione, verbali di 

gara esiti procedura di gara)

Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

Stipula contratto Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P304 Esecuzione
Nomina direttore dell’esecuzione e 

adozione varianti al contratto
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P305 Rendicontazione del contratto
Verifica conformità prestazione/regolare 

esecuzione opere pubbliche
Responsabili settore 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7

P306 Programmazione lavori pubblici
Definizione del programma triennale ed 

elenco annuale lavori pubblici
Responsabile 3° Settore

P307
Aggiornamento elenchi operatori 

economici per affidamento beni, servizi, 

lavori ai  sensi dell’art.36 D-Lgs.50/2016

Verifiche istanze d’iscrizione Responsabile 7° Settore

P308

Formazione e aggiornamento elenchi 

professionisti per affidamento servizi 

d’ingegneria e architettura d’importo 

inferiore a euro 100.000,00

Verifiche istanze d’iscrizione Responsabile 7° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

P401 Iscrizione servizio Internet AF42 Operazione di iscrizione Responsabile 6° Settore

P402 Prestito librario AF43 Operazione di prestito e restituzione Responsabile 6° Settore

P403 Rilascio tessera iscrizione e duplicato AF44 Operazione Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF45 Scorrimento graduatoria Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF46 Emissione retta Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

P408 Trasporto scolastico - Gestione rette AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

P413
Inserimento in strutture di minori, 

sottoposti a provvedimenti dell'Autorità 

Giudiziaria

AF47 Adozione e attuazione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

P415

Collocamento in luogo sicuro di minore 

che si trovi in situazioni di grave rischio o 

pericolo per la sua salute psico-fisica L. 

328/2000, art. 403 C.C.

AF47 Adozione e attuazione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

AF04 Istruttoria Responsabile 6° Settore

AF05 Adozione provvedimento Responsabile 6° Settore

AF09 Controlli e verifiche successive Responsabile 6° Settore

Espletamento gara e selezione del 

contraente
P303

P410
Contributo economico - Sostegno Istituto 

Comprensivo

P405

P400 Iscrizione albo libere forme associative

Asilo nido - Graduatorie

Asilo nido - Gestione retteP406

P404
Contributi economici ad associazioni 

culturali

P407 Trasporto scolastico - Ammissione

P409
Contributi economici - Borse studio 

comunali 

P416
Contributi economici assistenziali a 

persone - Nuclei in situazione di disagio

P411
Contributo economico - Scuole infanzia - 

Nidi integrati

P412
Inserimenti in graduatoria e accesso 

presso le strutture residenziali e semi-

residenziali e di assistenza domiciliare per 

P414 Affido familiare

P422
Ammissione servizi di assistenza 

domiciliare

P419
Contributi economici per barriere 

architettoniche

P420 Contributo assegno di cura

P421
Ammissione sostegno educativo 

domiciliare per minori

P417 Contributi economici su bando Regione

P418
Contributi economici Gestione - INPS - 

Assegno Maternità - Nuclei numerosi
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P500
Abbattimento di albero/i nell'ambito 

dell'attività di gestione del verde pubblico
Responsabile 5° Settore

P501
Assegnazione di appezzamenti liberi negli 

orti sociali
Responsabile 5° Settore

P502
Autorizzazione in deroga ai limiti massimi 

di rumorosità
Responsabile 5° Settore

P503
Segnalazione certificata di inizio attività 

per lavori insalubri
Responsabile 5° Settore

P504
Inquinamento ambientale - Assunzione 

misure di intervento
Responsabile 5° Settore

P505
Provvedimenti per la disinfestazione su 

segnalazione
Responsabile 5° Settore

P506

Procedimenti a seguito di esposti o 

segnalazioni di enti di controllo in materia 

ambientale (abbandono rifiuti) finalizzato 

all'emanazione di eventuali ordinanze

Responsabile 5° Settore

P507
Provvedimento per la tutela 

dell'inquinamento acustico sul territorio.
Responsabile 5° Settore

P508 Autorizzazione allo scarico Responsabile 5° Settore

P509 Autorizzazione posa lapidi Responsabile 5° Settore

P510
Rilascio autorizzazione manomissione del 

suolo pubblico
Responsabile 5° Settore

P511
Svincolo depositi cauzionali per interventi 

manomissione suolo pubblico
Responsabile 5° Settore

P512
Redazione ed Approvazione progetto 

definitivo
Responsabile 5° Settore

P513
Redazione ed approvazione progetti di 

fattibilità tecnica ed economica.
Responsabile 5° Settore

P514 Ordinanza modifica viabilità stradale Responsabile 5° Settore

P515
Accertamento di compatibilità 

paesaggistica
Responsabile 5° Settore

P516
Autorizzazione paesaggistica (procedura 

ordinaria)
Responsabile 5° Settore

P517
Autorizzazione paesaggistica (procedura 

semplificata)
Responsabile 5° Settore

P518 Autorizzazione di passo carraio Responsabile 5° Settore

P519 Gestione del magazzino Responsabile 5° Settore

P520 Attività degli operatori necrofori. Responsabile 5° Settore

P521
Espropri - approvazione progetto non 

conforme alle previsioni urbanistiche.
Responsabile 5° Settore

P522
Parere tecnico su richiesta di occupazione 

temporanea suolo pubblico
Responsabile 5° Settore

P523
Rilevazione damnni al patrimonio 

comunale
Responsabile 5° Settore

P524
Espropri-. Accesso al fondo ai fini 

redazione progetto
Responsabile 5° Settore

P525
Espropri - apposizione vincolo preordinato 

all'esproprio
Responsabile 5° Settore
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Ĵ��������������������	�������	
����������
������
J	����	�

��

������������	
����������	��������������������T���������

�����������	��	���������	����	��D

E E E E �
��

��	��	���������	�����F��	�����������	
�	���	��	��
�	���
	�

����	�C�������	�������CC������������������������

�	�������	
�����G��������������	
��	���H�
��I��
������������

��
	�����	���	�������������	���������	������������
	�����

	

J���	���D�

KA>L�@�P�KA>L�M

>?�O
X����	������������	�W������	Q�
��

���A�������P�X����	

X����	���
�W������	Q�
�����A���������������	��������
	�

������
��	�����	����	�����������������������

J����������	����
�	�

�	

J�������������������	����	�	���CC�����������	��Q�
��	
���������

�	�����������������������	�����D�

E E E E �
��

��	��	���������	�����F��	�����������	
�	���	��	��
�	���
	�

����	�C�������	�������CC������������������������

�	�������	
�����G��������������	
��	���H�
��I��
������������

��
	�����	���	�������������	���������	������������
	�����

	

J���	���D�

KA>L�U�P�KA>L�?

>?�M

X����	�W������	Q�
�����A�����������

�����	����	���������������	���	��

��������

J	��D�@@[���
�_D�C�D��D�

O�LFO[[[�B�V���	������������

K	��	�	����	����������	��������������������
J��������	�������
�

W������	Q�
�����A�������	
����������	����������������������

	����������T����������������������CC	���
������������

������	���D

E E E E �
��

��	��	���������	�����F��	�����������	
�	���	��	��
�	���
	�

����	�C�������	�������CC������������������������

�	�������	
�����G��������������	
��	���H�
��I��
������������

��
	�����	���	�������������	���������	������������
	�����

	

J���	���D�

KA>L�[

>?�U

X����	�W������	Q�
�����A�����������

�����	����	���������������	���	��

��������

J	��D�@@[���
�_D�C�D��D�

O�LFO[[[�P�\���������	

��	�������
�������������D�]	����������������	��	��	����

��
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