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PROCESSO Uffici coinvolt AREA A - ACQUISIZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE  
FASI Descrizione detagliata

Adozione regolamento 

1. Analisi normatva
2. Predisposizione proposta di regolamento
3. Acquisizione pareri
4. Approvazione ato deliberatvo
1. Ricognizione fabbisogno del personale e delle situazioni di soprannumero o che rilevino eccedenze
2. Predisposizione Piano del fabbisogno
3. Acquisizione parere dei revisori
4. Approvazione ato deliberatvo

1.

2. Approvazione ato deliberatvo

2. Assunzione di personale

1. Predisposizione e pubblicazione bando
2. Nomina commissione
3. Ammissione candidat
4. Espletamento prove
5. Formazione graduatoria 
6. Pubblicazione dei risultat
7. Assunzione e stpula contrato individuale di lavoro
1. Predisposizione e pubblicazione avviso di mobilità
2. Nomina commissione
3. Verifica dei requisit del candidato
4. Assunzione e stpula contrato individuale di lavoro
1. Predisposizione avviso di selezione
2. Convocazione candidat
3. Svolgimento prova scrita o pratca 
4. Svolgimento colloquio
5. Assunzione e stpula contrato individuale di lavoro

3. Contratazione decentrata Relazioni sindacali

1. Convocazione delegazione tratante
2. Ipotesi di accordo
3. Eventuale acquisizione parere revisori
4. Eventuale acquisizione ato deliberatvo
5. Accordo definitvo

4. Gestone del personale

Pagamento retribuzioni

1. Rilevazione presenze giornaliere tramite tmbratore
2. Verifica presenze mensili con SW dedicato
3. Elaborazione  dat presenze e predisposizione stpendi
4. Predisposizione flusso  pagamento stpendi e  modelli F24  per  versamento oneri delle ritenute  e Irap 
5. Aggiornamento scriture contabili
6. Trasmissione del flusso al tesoriere
7. Emissione dell'ordinatvo di pagamento a copertura degli stpendi 
8. Emissione dell'ordinatvo di pagamento a copertura dei modelli F24  per  versamento oneri delle ritenute  e Irap 
1. Esame richieste
2. Verifica requisit normatvi
3. Determinazione dirigenziale
4. Comunicazione al dipendente esito procedura

Valutazione del personale

1. Acquisizione sistema di valutazione dell'Ente
2. Valutazione individuale dei dipendent, dei dirigent e del Segretario Generale
3. Consegna delle schede di valutazione
4. Elaborazione delle valutazioni
5. Convocazione organismo di valutazione

Procediment disciplinari

1. Rilevazione e valutazione della negligenza operata dal lavoratore
2. Segnalazione eventuale all'ufficio procediment disciplinari
3. Apertura della procedura secondo isttut contratuali per irrogazione della sanzione
4. Comunicazione al dipendente dell'irrogazione della sanzione correlata alla gravità della negligenza

Formazione del personale

1. Rilievo del fabbisogno formatvo
2. Predisposizione del piano formatvo - assegnazione delle risorse 
3. Esecuzione del piano formatvo 
4 Verifica risultat 

1. individuazione e formazione dei delegati alla verifica

1. Adozione at generali e di 
programmazione

Piano triennale del 
fabbisogno del personale e 
rilevazione delle eccedenze

Piano triennale delle azioni 
positve

Interlocuzione dell'Amministrazione con il Comitato Unico di Garanzia per la rilevazione dello stato di fato nelle pari opportunità di lavoro tra uomini e donne 
e la condivisione delle linee programmatche

Selezione con bando di 
concorso pubblico

Reclutamento personale per 
mobilità con avviso di 

selezione

Reclutamento personale con 
avviso pubblico tramite 

servizi per l'impiego

Aspetatveecongediepermess
i

Verifica misure prevenzione 
COVID19
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4. Gestone del personale

2. verifica green pass o altra documentazione di rispetto delle misure di prevenzione
Verifica misure prevenzione 

COVID19
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FASE Uffici coinvolt AREA B – CONTRATTI PUBBLICI
PROCESSO Descrizione detagliata

Programmazione  

1. Verifica della programmazione delle opere pubbliche di acquisto di beni e servizi effetuata negli strument di programmazione economico e gestonale

2. Individuazione delle opere da inserire nel Programma triennale opere pubbliche in coerenza con le risorse stanziate
3. Individuazione dei servizi e delle forniture da inserire nel Programma di acquisto dei beni e servizi

4.

1. Presentazione osservazioni entro il termine di 30 giorni dalla pubblicazione del Programma adotato, nel caso venga prevista la fase della consultazione

1.

2. Adozione dello schema di programma triennale ed elenco annuale da parte della Giunta comunale
3. Pubblicazione del Programma in Amministrazione Trasparente e sui sit informatci indicat dal Codice dei Contrat
4. Approvazione del programma triennale ed elenco annuale da parte del Consiglio comunale
5. Pubblicazione del Programma definitvamente approvato in Amministrazione Trasparente e sui sit informatci indicat dal Codice dei Contrat
6. Approvazione da parte del Consiglio comunale dell'eventuale modifica in corso d'anno e successiva pubblicazione del programma modificato 
7. Predisposizione schema di programma biennale di acquisto dei beni e servizi
8. Approvazione del programma di acquisto dei beni e servizi da parte del Consiglio comunale
9. Pubblicazione del Programma di acquisto dei beni e servizi in Amministrazione Trasparente e sui sit informatci indicat dal Codice dei Contrat

10. Approvazione da parte del Consiglio comunale dell'eventuale modifica in corso d'anno e successiva pubblicazione del programma modificato 

Progetazione della gara

1.

1.

2. Nomina del RUP, applicando, ove possibile, il principio di rotazione

1. Preliminare verifica sussistenza convenzioni Consip
2. Verifica eventuali obblighi di acquisto mediante Mercato eletronico della Pubblica Amministrazione

3.

1.

1.

2. Predisposizione del bando, avviso, letera d’invito, capitolato tecnico, disciplinare etc.

1.

Selezione del contraente

 Pubblicazione del bando 1. Predisposizione e pubblicazione bando (procedura aperta) o invio letere di invito (procedura negoziata) con fissazione  termini per ricezione offerte

 Invio delle letere di invito 1.

1.

 Nomina commissione di gara 

1. Individuazione dei component tra gli espert del setore cui afferisce l'oggeto della gara, sia tra i dipendent che tra sogget esterni
2. Acquisizione nulla osta da parte dell’Amministrazione di appartenenza se si trata di pubblici dipendent 
3. Acquisizione delle dichiarazioni  di  inesistenza  delle  cause  di  incompatbilità e di inesistenza di situazioni di conflito d’interesse 

4.

Gestone sedute di gara

1. Costtuzione seggio di gara o commissione di gara 
2. Apertura buste
3. Ammissioni ed esclusioni
4. Esame offerte
5. Verifica anomalie
6. Verbalizzazione delle sedute delle sedute pubbliche e adozione della proposta di aggiudicazione

Analisi e definizione dei 
fabbisogni nella 

programmazione delle opere 
pubbliche  e di acquisto di 

beni e servizi Partcolare atenzione alla correta definizione del proprio fabbisogno in relazione all'oggeto degli appalt, specialmente in caso di ripartzione in lot, 
contestuali e successivi e di ripetzione dell'affidamento nel tempo 

Partecipazione dei privat alla 
fase di programmazione

Approvazione e 
aggiornamento programma 
delle opere pubbliche e di 
acquisto dei beni e servizi

Predisposizione del programma triennale opere pubbliche ed elenco annuale contenente l’indicazione per i lavori da avviare nella prima annualità, inserendo 
le opere il cui valore sia stmato pari o superiore a 100.000,00 euro, con acquisizione per ciascuna di esse del CUP (Codice Unico Progeto)

Svolgimento consultazioni di 
mercato

Esame dei cataloghi telematci, comparazione con procedure analoghe e richiesta di preventvi ed, in generale, acquisizione di informazioni, dat, document 
volt a identficare le soluzioni present sul mercato per soddisfare i propri fabbisogni e la platea dei potenziali affidatari

Nomina del responsabile del 
procedimento 

Preliminare verifica dell'insussistenza di cause di incompatbilità in capo al Responsabile del procedimento e verifica delle competenze professionali adeguate 
all'incarico da svolgere

Individuazione della modalità 
di affidamento Selezione  della  procedura per l’aggiudicazione del contrato e scelta dei criteri di selezione e di aggiudicazione conformemente alla tpologia dell’appalto, al 

suo importo e alla normatva di setore

Individuazione degli element 
essenziali del contrato 

Determinazione a contrarre contenente una adeguata motvazione circa l'individuazione degli element essenziali del contrato. Correta individuazione della 
forma del contrato in relazione alla tpologia del medesimo

Predisposizione di at e 
document di gara 

Sviluppo della progetazione -  in caso di opere pubbliche  - fino alla fase del progeto esecutvo che va posto a base di gara  ed elaborazione di un progeto  
per servizi e forniture

Definizione dei criteri di 
partecipazione e di 

aggiudicazione
Individuazione, nei document di gara, dei criteri di aggiudicazione dell'offerta, che devono essere pertnent alla natura,all'oggeto e alle carateristche del 
contrato. Adeguata motvazione per l'utlizzo del criterio del minor prezzo.

Invio delle letere di invito agli operatori che hanno manifestato l’interesse (e, nel caso di sorteggio, a coloro che sono stat estrat) o che sono stat 
sorteggiat dall’albo fornitori, contenente il termine per la presentazione delle offerte, il disciplinare di gara, il modulo di istanza e dichiarazioni requisit ed il 
modulo offerta economica

 Tratamento e custodia 
documentazione di gara

Adozione di specifiche ed efficaci misure organizzatve che, nelle more della digitalizzazione degli at e delle procedure di gara, garantscano la correta 
custodia e conservazione di tut gli at afferent le procedure di aggiudicazione, al fine di assicurarne l’integrità e di consentre l'eventuale verifica del 
processo decisionale anche a distanza di tempo

Nomina con ato formale dopo la scadenza del termine per la presentazione delle offerte. Pubblicazione in Amministrazione trasparente della composizione 
Commissione, dichiarazioni e curriculum commissari
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1.

Aggiudicazione o esclusione 1.

Annullamento della gara 1. Caso eventuale di riesame degli at di gara prima della stpula del contrato, nell'ambito di una verifica della legitmità procedurale

1.

Stpula del contrato 1.

Esecuzione del contrato

1. Verifica dell'opportunità e della  legitmità di modificare il contrato originario e conseguente autorizzazione o non autorizzazione alla modifica

Autorizzazione al subappalto 1.

Ammissione delle variant 
1. Verifica dell'opportunità e della legitmità e conseguente avvio della procedura di autorizzazione

2. Redazione ed approvazione della perizia di variante

1.

1.

Apposizione di riserve
1. IstrutoriaeEsame riserva presentata ed eventuale documentazione a corredo
2. Controdeduzioni del diretore dei lavori alla riserva
3. Valutazione processo di riserva e controdeduzioni da parte del R.U.P.

Gestone delle controversie
1. Esame critcità nell'esecuzione del contrato e verifica eventuale sussistenza cause di sospensione, risoluzione o di recesso

2. Verifica utlizzo rimedi di risoluzione delle controversie alternatvi a quelli giurisdizionali

1. Emissione dei certficat di pagamento relatvi agli accont del corrispetvo di appalto ad ogni stato di avanzamento lavori

Nomina del collaudatore 1.

Verifica correta esecuzione 1.

1.

FASE Uffici coinvolt AREA C – PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI DELLA SFERA GIURIDICA DEI DESTINATARI PRIVI DI EFFETTO ECONOMICO DIRETTO ED IMMEDIATO PER IL DESTINATARIO
PROCESSO Descrizione detagliata

1.

2.

1.

2.

Autorizzazione e concessione

1. Ricezione di segnalazione certficata di inizio atvità o di richiesta di autorizzazione o della domanda di otenimento di spazio pubblico

2.

3. Adozione dell'autorizzazione o della concessione, comunicazione all'interessato, pubblicazione del provvedimento in amministrazione trasparente

1. Ricezione domanda di installazione atrazioni eeo circhi  registrat all’interno di sagre, manifestazioni o luna park

2.

Verifica dell'aggiudicazione e 
stpula del contrato

 Verifica dei requisit in capo 
all'operatore aggiudicatario

Verifica presso il Casellario giudiziale, consultazione della Banca dat nazionale antmafia, verifica presso l'Agenzia delle Entrate, richiesta all'INAIL del DURC. In 
 caso di autodichiarazione resa dall'operatore economico, verifica della veridicità di quanto dichiarato sulla base di un eventuale regolamento interno sui 
controlli

Provvedimento conclusivo che diviene efficace dopo la verifica dei requisit. Pubblicazione sul profilo del commitente della stazione appaltante per 
consentre eventuali impugnazioni da parte degli esclusi

Comunicazione ai 
partecipant

Comunicazione: 1) dell'aggiudicazione all’aggiudicatario, al concorrente che segue nella graduatoria, a tut i candidat che hanno presentato un’offerta 
ammessa in gara, a coloro la cui candidatura o offerta siano state escluse nonché a coloro che hanno impugnato il bando o la letera di invito; 2) 
dell'esclusione, ai candidat e agli offerent esclusi; 3) della decisione di non aggiudicazione; 4) della data di stpula del contrato con l'aggiudicatario

Individuazione discrezionale della forma di contrato più adata alle singole gare, in partcolare scegliendo tra ato pubblico notarile o forma pubblica 
amministratva o scritura privata

Approvazione modifiche al 
contrato originario

Verifica delle condizioni normatve che consentono il subappalto e il rispeto della quota percentuale  che il subappalto non può superare. Verifica dei requisit 
di qualificazione e l'assenza dei motvi di esclusione del subappaltatore. Verifica necessità di acquisire nuova autorizzazione integratva qualora l'oggeto del 
subappalto subisca variazioni

Verifiche in corso di 
esecuzione 

Controllo esecuzione del contrato, eventualmente anche in contradditorio con il Diretore dei Lavori o con il Diretore dell'esecuzione, se necessario 
mediante sopralluoghi in cantere.  Individuazione dei contrat che necessitano di certficato e di collaudo o di certficato di regolare esecuzione e verifica

Verifiche delle disposizioni in 
materia di sicurezza

Verifica sussistenza dei piani di sicurezza ex D.Lgs. n. 81e2008. Verifica rispeto prescrizioni contenute nel Piano di Sicurezza e di Coordinamento (PSC) e nel 
Documento Unico di Valutazione dei Rischi Interferenziali (DUVRI)

Effetuazione di pagament in 
corso di esecuzione 

Rendicontazione del 
contrato

Rispeto delle procedure previste dalla norma per la nomina di chi effetua le atvità di collaudo, con partcolare atenzione alla verifica dei sogget ai quali 
non può essere affidato tale incarico

Controllo correta esecuzione per il rilascio del certficato di collaudo, del certficato di verifica di conformità o dell'atestato di regolare esecuzione (servizi e 
forniture)

Rendicontazione lavori in 
economia

Verificare se il contenuto del documento contabile che sostene il pagamento è sufficientemente analitco e se è conforme alla qualità e alla quanttà del 
lavoro eseguito

Programmazione e 
regolamentazione

 Regolamentazione e 
programmazione di atvità di 
commercio su aree pubbliche

Analisi delle carateristche economiche del territorio, della densità della rete distributva e della presumibile capacità della domanda della popolazione 
residente e flutuante

Adozione del piano di commercio su aree pubbliche e adozione del relatvo regolamento secondo quanto previsto dagli indirizzi regionali. Per le grandi 
struture di vendita adeguamento degli strument urbanistci comunali agli indirizzi definit in ambito regionale. 

Regolamentazione per la 
concessione di spazi pubblici

Individuazione dei beni di proprietà da concedere con l'analisi del contemperamento tra la mancata redditvità del bene e l'utlità sociale derivante dal suo 
utlizzo da parte di varie formazioni sociali   

Regolamentazione dei criteri per la concessione di beni mobili ed immobili di  proprietà, non utlizzat per fini isttuzionali, a privat, associazioni di promozione 
sociale eeo organizzazioni di volontariato per lo svolgimento delle loro atvità isttuzionali

Autorizzazione varie in 
materia di grandi struture di 
vendita, somministrazione di 

aliment e bevande e di 
commercio su aree pubbliche 
 e concessione spazi pubblici 

per event 
promozionalieculturali

Verifica della sussistenza dei requisit e del rispeto delle disposizioni regolamentari e programmatorie adotate. Per le grandi struture di vendita ubicate al di 
fuori dei centri storici, esame della domanda di autorizzazione da parte di una conferenza di servizi costtuita da Comune, Provincia e Regione.

Autorizzazioni per sale giochi, 
autorizzazione per 

trateniment pubblici, 
autorizzazioni per atrazioni 

viaggiant 

Verifica, in capo al richiedente, di autorizzazione ai sensi dell’art. 69 del Tulps, per l'esercizio professionale di esercente lo spetacolo viaggiante e verifica dei 
requisit personali e morali
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Autorizzazione e concessione

3. Adozione dell'autorizzazione, comunicazione all'interessato, pubblicazione del provvedimento in amministrazione trasparente
 

PROCESSO Uffici coinvolt AREA D – PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI DELLA SFERA GIURIDICA DEI DESTINATARI CON EFFETTO ECONOMICO DIRETTO ED  IMMEDIATO PER IL DESTINATARIO
FASI Descrizione detagliata

1. Presentazione dell'istanza all'ufficio protocollo per la registrazione 

2.
Verifica dei requisit rispeto alle previsioni della normatva e dei regolament di setore  ed esame della documentazione prodota dal richiedente

3. Apertura di una cartella sociale a nome del richiedente
4. Eventuale visita domiciliare o colloquio con il richiedente

Fase conclusiva
1. Adozione determinazione di accoglimento o rigeto dell'istanza
2. Liquidazione della somma a favore del richiedente

Fase di comunicazione 1. Comunicazione al richiedente del provvedimento finale

1. Predisposizione (eventuale) e pubblicazione avvisoebando

Presentazione istanza 1. Presentazione dell'istanza all'ufficio protocollo per la registrazione 
1. Verifica di tpo formale
2. Valutazione di merito tecnico (Nucleo tecnico di valutazione)
3. Assegnazione del contributo

Fase di comunicazione 1. Comunicazione al richiedente del provvedimento finale

Fase conclusiva
1. Rendicontazione dei proget
2. Erogazione del contributo

1. Eventuali controlli  per verificare la correta utlizzazione del contributo

PROCESSO Uffici coinvolt AREA E – GESTIONE DELLE ENTRATE, DELLE SPESE E DEL PATRIMONIO
FASI Soto Fasi 

Fase di aggiornamento

1. Verifica delle banche dat catastali
2. Verifica degli archivi anagrafici
3. Verifica, a mezzo di richiesta all'INPS, di eventuale iscrizione alla previdenza agricola
4. Rilevazione eventuale differenza tra dovuto e versato

Fase di comunicazione 1. Comunicazione al citadino delle risultanze delle verifiche effetuate e della differenza tra il versato ed il dovuto con invito a presentare le eventuali osservazioni

Fase eventuale di incontro  1. Incontro con il citadino o corrispondenza con lo stesso per l'illustrazione della posizione contributva

1. Ricevimento e valutazione degli element presentat dal contribuente

1. Emissione avviso di accertamento 

Fase eventuale di mediazione
1. Ricevimento di un reclamo contenente una proposta di mediazione con rideterminazione dell'ammontare del tributo
2. Incontro con il citadino e ricevimento di ulteriori element di fato o di dirito
3. Eventuale annullamento in sede di autotutela dell'avviso di accertamento 

Fase dell'adozione ato 1. Adozione dell'ato di accertamento
Fase di inserimento dat 1. Inserimento dell'accertamento nel sistema gestonale di contabilità

43. Riscossione ordinaria
Fase di comunicazione 1. Invio ai contribuent dei modelli F24 per il pagamento dei tribut e di fature o altri document idonei a comunicare l'importo da versare

Fase di verifica 1. Verifica dei versament effetuat a fronte dei document inviat

44. Riscossione coatva

Fase di verifica 1. Verifica dei versament effetuat a fronte dei document inviat
Fase di sollecito 1. Comunicazione al citadino di invito a provvedere al pagamento, prospetando iscrizione al ruolo

Fase dell'iscrizione al ruolo 1.
Comunicazione di iscrizione al ruolo

Fase di verifica
1. Verifica della compatbilità della spesa da assumere con il Piano esecutvo di gestone
2. Verifica della disponibilità delle risorse finanziarie

Fase dell'adozione ato 1. Predisposizione della determinazione di impegno di spesa e adozione del relatvo parere tecnico
Fase acquisizione del CIG 1. Acquisizione del codice identficatvo della gara, ove dovuto

1. Invio della determinazione al servizio finanziario per l'apposizione dei relatvi pareri
2. Inserimento dell'impegno nel programma gestonale di contabilità 

46. Liquidazioni
Fase dei controlli

1. Controllo della regolare esecuzione del lavoro, servizio o della fornitura
2. Controllo della regolarità della fatura per la relatva accetazione o rifiuto
3. Controllo della regolarità contributva e fiscale del fornitore

Fase dell'adozione ato 1. Adozione provvedimento di liquidazione e successivo invio all'ufficio ragioneria per il pagamento

47. Pagament
Fase dei controlli 1. Controllo della corretezza dell'ato di liquidazione con i relatvi allegat

Autorizzazioni per sale giochi, 
autorizzazione per 

trateniment pubblici, 
autorizzazioni per atrazioni 

viaggiant 

39. Concessione di benefici 
economici a persone fisiche

Presentazione istanza e 
verifica requisit

40. Concessione di benefici 
economici o altre utlità ad 

ent ed associazioni per 
finalità sociali e culturali

Selezione con avvisoebando 
pubblico

Verifica dei requisit e 
assegnazione contributo

Fase (eventuale) di controllo 
o post-conclusiva

41. Accertamento entrate 
tributarie

Fase eventuale delle 
osservazioni

Fase eventuale di 
accertamento

42. Accertamento entrate 
extra tributarie e 

patrimoniali

45. Assunzione impegni di 
spesa

Fase dell'apposizione dei 
pareri 
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47. Pagament
Fase dell'adozione ato

1. Emissione dell'ordinatvo da comunicare alla tesoreria comunale
2. Pagamento della tesoreria comunale con le modalità previste dall'ordinatvo di pagamento

PROCESSO Uffici coinvolt AREA G – INCARICHI E NOMINE
FASI Descrizione detagliata

Fase iniziale
1. Individuazione dei criteri di selezione 
2. Predisposizione e pubblicazione avviso

Fase istrutoria
1. Valutazione istanze pervenute
2. Verifica dei requisit
3. Verifica del rispeto dei vincoli normatvi

Fase di affidamento
1. Emanazione provvedimento di incarico 
2. Stpula contratoeconvenzione 
1. Verifica della regolarità e coerenza della prestazione
2. Liquidazione del compenso

Fase iniziale 1. Ricevimento richiesta 
2. Verifica regolarità e completezza della richiesta

Fase istrutoria 1. Verifica assenza situazioni di conflito di interesse e di specifiche esigenze organizzatve
Fase conclusiva 1. Rilascio o diniego autorizzazione

Fase iniziale 1. Individuazione dei criteri di selezione 
2. Predisposizione e pubblicazione avviso

Fase istrutoria 1. Valutazione istanze pervenute
Fase conclusiva 1. Affidamento incarico

Fase iniziale
1. Ato di indirizzo del Consiglio Comunale
2. Avviso pubblico

Fase di verifica
3. Valutazione curricula
4. Accertamento incompatbilità

Fase di affidamento
5. Ato di nomina da parte del sindaco
6. Notfica e accetazione

PROCESSO Uffici coinvolt AREA H – AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO
FASI Descrizione detagliata

Gestone del contenzioso

Fase iniziale 1. Presenza di un ricorso di parte o promozione del giudizio da parte del Comune e conseguent determinazioni i merito

Fase istrutoria
1. Valutazione se procedere con l'avvocatura interna o con un incarico esterno 
2. Studio della controversia e predisposizione at introdutvi

Fase conclusiva 1. Partecipazione alle udienze e predisposizione memorie difensive
Fase esecutva 1. Indicazioni e supporto in merito all'esecuzione della sentenza

Fase iniziale  1. Esamina delle questoni oggeto di contestazione con la controparte 

Fase istrutoria 1. Elaborazione condivisa del testo dell'accordo 

Fase conclusiva 1. Approvazione del testo da parte dell'organo competente dell'Ente Sotoscrizione

PROCESSO Uffici coinvolt AREA M SERVIZI DEMOGRAFICI
FASI Descrizione detagliata

 Iscrizione anagrafica

1. Verifica dei requisit ed esame della documentazione prodota dal richiedente
2. Inserimento dat nel programma SW dedicato
3. Assunzione dell'istanza all'ufficio protocollo per la registrazione 
4. Comunicazione all'interessato e agli eventuali controinteressat dei termini del procedimento
5. Trasmissione della richiesta di verifica dei requisit di dimora abituale al Comando di Polizia Locale

Registrazione 1. Registrazione dell'iscrizione anagrafica entro due giorni lavoratvi dalla data di ricezione della dichiarazione
Fase conclusiva 1. Comunicazione all'interessato e agli eventuali controinteressat del provvedimento finale

1. Verifica dei requisit di dimora abituale
2. Comunicazione all'ufficio anagrafe dell'esito della verifica

Cancellazione anagrafica 

1. Ricevimento richiesta di cancellazione da altro Comune tramite APR4 o tramite ANPR 

2.

1. Assunzione al protocollo della segnalazione di assenza del citadino 
2. Comunicazione al citadino avvio del procedimento di cancellazione per irreperibilità
3. Trasmissione della richiesta di verifica al Comando di Polizia Locale
4. Verifica dei requisit di dimora abituale con accertament intervallat nel tempo della durata di un anno 
5. Comunicazione all'ufficio anagrafe dell'esito della verifica
6. Adozione del provvedimento di cancellazione per irreperibilità o archiviazione del procedimento
7. Pubblicazione all'albo del provvedimento conclusivo
1. Verifica dei requisit ed esame della documentazione prodota dal richiedente
2. Inserimento dat nel programma SW dedicato

58. Affidamento incarichi di 
collaborazione e consulenza 

(art. 7 c. 6 e segg. D. Lgs. 
165e2001)

Fase di controllo della 
prestazione e liquidazione 

compenso

59. Autorizzazione incarichi 
extra isttuzionali ai 

dipendent

60. Affidamento incarico 
posizione 

organizzatvaedirigenzialee 
alte specializzazioni

61. Nomina rappresentant 
presso ent esterni

Conclusione accordi 
stragiudiziali

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Accertamento della Polizia 
Locale

Cancellazione per altro 
Comune Conferma cancellazione con trasmissione assicurazione ad altro Comune - se non transitato in ANPR - ed aggiornamento anagrafe o conferma flusso 

migratorio in ANPR

Cancellazione per 
irreperibilità 

Cancellazione anagrafica per 
l'estero
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Cancellazione anagrafica 

3. Assunzione dell'istanza all'ufficio protocollo per la registrazione 
4. Comunicazione all'interessato e agli eventuali contro interessat dei termini del procedimento
5. Trasmissione della richiesta di verifica dei requisit di dimora abituale al Comando di Polizia Locale
6. Verifica mancata presenza del citadino nel territorio
7. Comunicazione all'ufficio anagrafe dell'esito della verifica
8. Adozione del provvedimento di cancellazione per l'estero
9. Comunicazione all'interessato e agli eventuali contro interessat del provvedimento finale

Rilascio carta di identtà 

1. Verifica dei requisit per il rilascio della carta d'identtà
2. Inserimento dat nel programma SW dedicato

3.

4. Rilascio della carta d'identtà cartacea 
1. Ricevimento istanza di appuntamento da parte del citadino
2. Definizione appuntamento per trasmissione al Ministero dell'Interno richiesta di rilascio
3. Inserimento dat nel programma SW dedicato

4.

5. Acquisizione impronte digitali del citadino
6. Trasmissione richiesta al Ministero dell'Interno

Invito a rendere dichiarazione
1. Estrazione elenchi statstci dei citadini extracomunitari con ttolo di soggiorno scaduto o in scadenza

2.

Ricevimento dichiarazione 1. Ricevimento della dichiarazione di dimora abituale e verifica del rinnovo del ttolo di soggiorno

1. Eventuale verifica  della presenza del citadino nel territorio
2. Comunicazione all'ufficio anagrafe dell'esito della verifica
1. Ricevimento della richiesta di atestazione di soggiorno
2. Verifica della documentazione prodota dall'istante e istrutoria circa il possesso dei requisit in capo al richiedente

Fase conclusiva 1. Rilascio dell'atestazione di regolarità di soggiorno o rigeto dell'istanza

Atribuzione numeri civici
1. Ricevimento della richiesta di atribuzione di numero civico
2. Istrutoria con verifica dello stradario e degli strument urbanistci

Fase conclusiva 1. Rilascio dell'atribuzione del numero civico

Reclutamento dei rilevatori
1. Predisposizione degli at per il reclutamento dei rilevatori
2. Selezione dei rilevatori
3. Adozione determinazione per conferimento incarico ai rilevatori

Fase di rilevazione 1. Realizzazione della rilevazione statstca con le modalità previste dalla relatva regolamentazione
1. Verifica dei requisit soggetvi in capo al richiedente e dei presuppost oggetvi per il rilascio delle certficazioni
2. Verifica dell'applicabilità dell'imposta di bollo

Fase conclusiva 1. Rilascio delle certficazioni
Fase istrutoria 1. Ricevimento istanza e verifica dei requisit

Formazione dell'ato 1. Registrazione della dichiarazione di nascita o di morte

Pubblicazioni di matrimonio

1.
Acquisizione della richiesta di pubblicazione di matrimonio e verbalizzazione delle dichiarazioni dei nubendi con assolvimento dell'imposta di bollo

2. Verifica d'ufficio dei requisit soggetvi in capo ai nubendi
Fase della pubblicazione 1. Pubblicazione all'albo pretorio on-line dell'avviso che i nubendi intendo contrarre matrimonio

Fase successiva eventuale 1. Richiesta di effetuare la pubblicazione di matrimonio al Comune di residenza di uno dei nubendi
Fase conclusiva 1. Rilascio nulla osta alla celebrazione di matrimonio concordatario o certficato di eseguite pubblicazioni

Celebrazioni matrimonio

1. Acquisizione della richiesta di celebrazione di matrimonio 
2. Verifica d'ufficio della celebrazione del matrimonio nel termine di sei mesi dalla pubblicazione
3. Definizione della data di celebrazione

1. Celebrazione del matrimonio civile e verbalizzazione nei registri di matrimonio delle dichiarazioni rese dalle part

Costtuzione unioni civili

1. Acquisizione del processo verbale di richiesta di costtuzione di unione civile
2. Verifica d'ufficio delle condizioni soggetve in capo ai richiedent per la costtuzione dell'Unione Civile
3. Definizione della data di costtuzione dell'Unione Civile

Costtuzione e verbalizzazione 1. Costtuzione dell'unione civile e verbalizzazione nei registri dell'unione civile delle dichiarazioni rese dalle part

1. Acquisizione del decreto di conferimento della citadinanza italiana dalla Prefetura
2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente

Notfica decreto
2. Notfica del decreto di conferimento della citadinanza all'interessato
3. Definizione della data di ricevimento del giuramento

Cancellazione anagrafica per 
l'estero

Ricevimento istanza e verifica 
requisit per rilascio della 
carta d'identtà cartacea

Sotoscrizione dell'interessato dell'assenza di cause ostatve all'espatrio. In caso di rilascio di carta d'identtà a minori acquisizione di assenso all'espatrio da 
parte dei genitori o del tutore. 

Ricevimento istanza e verifica 
requisit per rilascio della 

carta d'identtà eletronica
Sotoscrizione dell'interessato dell'assenza di cause ostatve all'espatrio. In caso di rilascio di carta d'identtà a minori acquisizione di assenso all'espatrio da 
parte dei genitori o del tutore. 

Rinnovo di dichiarazione di 
dimora abituale

Invito ai citadini extracomunitari con ttolo di soggiorno scaduto o in scadenza a presentarsi in ufficio anagrafe per rendere la dichiarazione di dimora abituale 
entro 60 giorni dal rinnovo del ttolo

Accertamento della Polizia 
Locale

Rilascio atestazione di 
soggiorno

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Censimento e rilevazioni 
varie

Rilascio certficazioni 
anagrafiche

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Denunce di nascita e di 
morte

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Celebrazione e 
verbalizzazione

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Ricevimento giuramento di 
citadinanza 

Ricevimento decreto e 
verifica requisit
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1. Ricevimento del giuramento di fedeltà alla Repubblica Italiana
2. Trascrizione del decreto di citadinanza italiana
3. Successiva trascrizione degli at del neo citadino nei registri degli at dello stato civile 
1. Acquisizione della richiesta di riconoscimento della citadinanza italiana "iure sanguinis"
2. Verifica della documentazione prodota dal richiedente a corredo della richiesta
3. Comunicazione all'interessato avvio procedimento di riconoscimento citadinanza italiana al fine dell'iscrizione anagrafica

1. Richiesta al Consolato Italiano all'estero di verifica assenza di rinuncia della citadinanza italiana da parte del richiedente e da parte degli avi del richiedente

1. Rilascio atestazione di riconoscimento della citadinanza italiana
2. Successiva trascrizione dell'ato di nascita eeo dell'ato di matrimonio del neo citadino

Trascrizione at dall'estero

1.

2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente

Trascrizione e comunicazione
1. Trascrizione nei registri dello Stato Civile degli at format all'estero
2. Comunicazione al Consolato Italiano all'estero avvenuta trascrizione degli at
3. Comunicazione al citadino interessato avvenuta trascrizione nei registri dello Stato Civile degli at

Richiesta affissione
1.

2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente

Affissione all'albo
1. Affissione all'albo pretorio del sunto della domanda per trenta giorni
2. Resttuzione al richiedente dell'avviso pubblicato  con la relazione che atesta la eseguita affissione e la sua durata
1. Ricevimento dalla Prefetura decreto di cambiamento di nome eeo cognome per la trascrizione
2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente

Trascrizione e comunicazione 1.

Aggiornamento anagrafico 1.
Aggiornamento della variazione di cognome e nome nel registro dell'anagrafe della popolazione residente

Adozioni

1. Ricevimento dal Tribunale di sentenza di adozione o  di decreto che dichiara il provvedimento straniero efficace nell'ordinamento italiano 
2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente

Trascrizione e comunicazione
1. Trascrizione nei registri dello Stato Civile degli at giudiziari e degli at format all'estero relatvi al citadino adotato
2. Comunicazione all'ufficio anagrafe per l'aggiornamento dei relatvi registri. Comunicazione agli interessat

Aggiornamento anagrafico 1.
Aggiornamento della variazione relatva all'adozione nel registro dell'anagrafe della popolazione residente

Separazioni e divorzi

1.
Ricevimento  di convenzione di negoziazione assistta di separazione personale, di divorzio e di modifica delle condizioni di separazione o di divorzio 

2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente
3. Trascrizione della convenzione nei registri dello Stato Civile
4. Comunicazione all'ufficio anagrafe per  per l'aggiornamento dei relatvi registri. Comunicazione agli interessat
5. Assicurazione trascrizione all'avvocato 

6.
Aggiornamento della variazione relatva allo scioglimento o cessazione degli effet civili del matrimonio nel registro dell'anagrafe della popolazione residente

1.

2. Verifica competenza in capo al Comune ricevente e requisit soggetvi in capo ai dichiarant
3. Definizione di una data per la ricezione della dichiarazione
4. Trascrizione della dichiarazione e fissazione di una data di conferma della medesima dichiarazione
5. Trascrizione della conferma
6. Comunicazione all'ufficio anagrafe  per l'aggiornamento dei relatvi registri. Comunicazione agli interessat

7. Aggiornamento della variazione relatva allo scioglimento o cessazione degli effet civili del matrimonio nel registro dell'anagrafe della popolazione residente

Concessioni cimiteriali

1. Ricevimento istanza di concessione di sepolture per la collocazione di defunt 
2. Verifica dei requisit soggetvi per il rilascio del provvedimento concessorio
1. Pagamento della tariffa da parte del citadino

Rilascio della concessione 1. Adozione ato di rilascio della concessione cimiteriale e comunicazione all'interessato
1. Ricevimento istanza di esumazione o estumulazione
2. Verifica dei requisit soggetvi per il rilascio del provvedimento autorizzatorio
3. Pagamento della tariffa da parte del citadino

Rilascio dell'autorizzazione 2. Rilascio dell'autorizzazione e comunicazione all'interessato

1. Nei mesi di gennaio e luglio cancellazione degli eletori emigrat, decedut o che hanno perduto il dirito per rimanere iscrit nelle liste

Ricevimento giuramento di 
citadinanza 

Ricevimento giuramento e 
trascrizione

Riconoscimento della 
citadinanza italiana "iure 

sanguinis"

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Corrispondenza con 
Consolato 

Atestazione riconoscimento 
e trascrizione

Ricevimento at e verifica 
competenza

Acquisizione da parte dei Consolat Italiano all'estero della richiesta di trascrizione di at di stato civile format all'estero e relatvi a citadini italiani a cui è 
stata riconosciuta la citadinanza "iure sanguinis"

Cambiamento di nome e 
cognome

Acquisizione richiesta da parte del citadino, che ha presentato alla Prefetura istanza di cambiamento di nome eeo cognome, di affiggere all’albo pretorio  un 
avviso contenente il sunto della domanda

Ricevimento decreto e 
verifica requisit

Trascrizione del decreto di cambiamento di nome eeo cognome. Comunicazione all'ufficio anagrafe per l'aggiornamento dei relatvi registri. Comunicazione 
all'interessato

Ricevimento sentenza e 
verifica competenza

Convenzione di negoziazione 
assistta da avvocat

Separazioni o divorzi davant 
all'Ufficiale di Stato Civile

Ricevimento da parte del citadino della richiesta di atvare la procedura di separazione, divorzio o modifica delle condizioni di separazione o divorzio davant 
all'Ufficiale di Stato Civile

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Estumulazioni e esumazioni 
ordinarie e straordinarie

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

Tenuta e revisione delle liste 
eletorali

Revisione dinamica delle liste 
eletorali
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2.

1.

2 Nei mesi di aprile e otobre formazione degli elenchi di proposta alla Commissione Eletorale Circondariale di iscrizione e di cancellazione
3. Nei mesi di giugno e dicembre iscrizione o cancellazione dalle liste 
1. Effetuazione della I^, II^, eventualmente della III^ e della IV^ tornata delle liste eletorali nei termini previst dalle disposizioni in materia
2. Stampa e consegna agli eletori delle tessere eletorali. Stampa delle liste destnate ai seggi

1.

Nomina degli scrutatori
1. Nomina, da parte della Commissione Eletorale Comunale, di coloro che svolgeranno le funzioni di scrutatori
2 Comunicazione delle nomine
3. Sosttuzione degli scrutatori rinunciatari e comunicazione delle nomine alle riserve
1. Ricevimento decret di nomina dei President di seggio da parte della Corte di Appello
2. Notfica ai President di Seggio dei decret di nomina
3. Notfica ai Segretari di seggio delle nomine effetuate dagli scrutatori

Gestone delle candidature

1.

2. Verifica iscrizione nelle liste eletorali dei sotoscritori delle liste e rilascio relatve certficazioni o atestazione
3. Verifica dat dei sotoscritori delle liste e verifica mancata sotoscrizione, da parte di un eletore, di due liste
4. Verifica competenza in capo a colui che ha effetuato le autentcazioni delle sotoscrizioni dei citadini

Comunicazione dei risultat
1. Ricevimento risultat di voto dagli uffici eletorali di sezione
2. Inserimento dei risultat nel programma del Ministero dell'Interno

Tenuta dei registri di leva
Formazione lista di leva

1.
Formazione della lista di leva dei citadini italiani di sesso maschile che compiono 17 anni di età dall'1 gennaio al 31 dicembre dell’anno in corso

2. Pubblicazione della lista di leva all'albo pretorio per quindici giorni
3. Trasmissione entro il 10 aprile al Distreto militare territorialmente competente

1.

PROCESSO Uffici coinvolt AREA N AFFARI ISTITUZIONALI
FASI Descrizione detagliata

Gestone del protocollo

1. Acquisizione al registro di protocollo della corrispondenza in entrata  

2. Registrazione al protocollo delle note acquisite alla casella di posta eletronica ordinaria ed alla casella di posta eletronica certficata dell'Ente

3. Atribuzione, per ogni registrazione, dei corret codici di classificazione, e gestone delle codifiche anagrafiche dei mitent 
4. Atribuzione dei protocolli in arrivo agli uffici competent per materia
1. Acquisizione al registro di protocollo della corrispondenza in uscita 
2. Registrazione al protocollo delle note trasmesse dalla casella di posta eletronica certficata dell'Ente
3. Atribuzione, per ogni registrazione, dei corret codici di classificazione, e gestone delle codifiche anagrafiche dei destnatari
4. Affrancatura della corrispondenza in uscita
1. Versamento nell'archivio di deposito del flusso documentale dell'Ente
2. Procedura periodica di scarto

Conservazione sosttutva 1. Invio giornaliero all'incaricato della conservazione sosttutva del registro informatco del protocollo

Approvazione regolamento
1. Analisi normatva
2. Approvazione regolamento sul funzionamento degli organi collegiali

1.
Convocazione dell'organo collegiale secondo le disposizioni previste dal TUEL e dal regolamento comunale per il funzionamento degli organi collegiali

2. Pubblicazione all'albo pretorio dell'avviso di convocazione del Consiglio Comunale
3. Deposito nell'ufficio segreteria o trasmissione agli amministratori delle proposte all'ordine del giorno dell'organo collegiale

Sedute degli organi collegiali 1.

 Gestone at deliberatvi

1. Predisposizione delle proposte di deliberazione 
2. Inserimento nelle proposte di deliberazione dei pareri di regolarità prescrit dal TUEL e sotoscrizione informatca degli stessi

Verbalizzazione 1. Inserimento nel verbale dell'esito votazione e trascrizione degli intervent degli Amministratori

Trasformazione e firma
1. Registrazione e atribuzione della numerazione alle deliberazioni
2. Sotoscrizione del Presidente e del Segretario

Pubblicazione ed esecutvità
1. Pubblicazione all'albo pretorio degli at deliberatvi
2. Certficazione di esecutvità dell'ato

Conservazione sosttutva 1. Invio delle deliberazioni all'incaricato della conservazione sosttutva 

Tenuta e revisione delle liste 
eletorali

Revisione dinamica delle liste 
eletorali Nei mesi di gennaio e luglio iscrizione degli eletori che sono immigrat, che hanno acquisito la citadinanza italiana o che hanno riacquisito la  capacità 

eletorale

Revisione semestrale delle 
liste eletorali

Nei mesi di febbraio e agosto formazione dell'elenco preparatorio di coloro che verranno iscrit nel semestre successivo per maggiore età e di coloro che 
verranno cancellat per perdita dirit

Organizzazione e gestone 
della consultazione eletorale

Revisione dinamica 
straordinaria delle liste 

eletorali
Apertura straordinaria 
dell'ufficio eletorale

Apertura straordinaria dell'ufficio eletorale nei termini previst dalle disposizioni di legge per gli adempiment relatvi alle  candidature e per la consegna delle 
tessere eletorali

President di seggio e 
Segretari

Ricevimento, dal parte dei delegat di lista, dei moduli di presentazione delle candidature al fine della raccolta delle sotoscrizioni da parte dei citadini e 
dell'autentcazione delle stesse

Aggiornamento ruoli 
matricolari

Aggiornamento periodico degli elenchi in cui sono compresi i citadini sogget all’obbligo del servizio militare, ovvero i citadini maschi dal 17° al 45° anno di 
età

Registrazione dei protocolli in 
entrata

Registrazione dei protocolli in 
uscita

Gestone dell'archivio di 
deposito 

Funzionamento organi 
collegiali

Convocazione dell'organo 
collegiale

Svolgimento delle sedute degli organi collegiali secondo le disposizioni previste dal TUEL e dal regolamento comunale per il funzionamento degli organi 
collegiali

Predisposizione proposte di 
deliberazione
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Accesso agli at

1. Verifica dei requisit soggetvi in capo al richiedente e dei presuppost oggetvi per il dirito di accesso agli at
2. Analisi della normatva applicabile
2. Verifica della sussistenza di eventuali contro interessat al fine delle trasmissione agli stessi delle prescrite comunicazioni

Fase conclusiva 1. Riscontro della richiesta di accesso con la trasmissione della documentazione oggeto dell'accesso o con la comunicazione del rigeto dell'istanza

Fase eventuale 
1.

2. Gestone degli eventuali ricorsi avverso il provvedimento di non accoglimento dell'istanza di accesso

Ricevimento istanza e verifica 
requisit

In caso di inerzia dell'Amministrazione e nell'eventualità dell'atvazione del ttolare del potere sosttutvo, conclusione del procedimento di accesso agli at da 
parte del soggeto che agisce in sosttuzione
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