MAPPATURA PROCESSI

all. 2

Responsabile| Unita Procedure Attori | Sistema
AREE A DESCRIZIONE Origine N Risultato p . . .. . . informatizz
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . ey
to finale ativa i tracciabilita
supporto
. icevi i - i i rotocollo .
Accesso agli atti ncewmento‘ ista nzg Autorizzazione del consegna : p : et
.. Responsabile/Segretario  Generale -  Recupero ALBAN informatico, protocollo
(documentale, civico, domanda ) S e documenta All 30 gg L.241/90 D.Lgs. 33/2013 . nteress| . .
. . documentazione - Rilascio copia/Visione o X MARZIA registo . informatico
civico generalizzato) Comunicazione diniego, annotazione su registro ZIODE eeeEs] ati
domanda inibizione
:SE;”?::ES —n?ggi?ig;z VOLPIN L. 17 agosto 2005, n. 174; LR 23 piattaforma piattaforma
trasfe?imenté . ’ dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA F23 X11 60 ottobre 2009, n. 28; L. 4 gennaio impresa in impresa in
o : ’ requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZI e 1990, n. 1; LR 27 novembre 1991, n.|un giorno un giorno
sostituzione direttore SIMONE 29 e regolamento comunale rotocollo rotocollo
tecnico (SCIA) 9 p p
notifica consegna decreto da parte del cittadino - verifica dati -  [Trascrizione
appuntamento per giuramento- stesura atto - Atto
o o . " protocollo
Acquisto della comunicazione enti vari - passaggio anagrafe - verifica MeNEGHETTI informatico, | Prefettu| protocollo
e atti di nascita/matrimonio per trascrizione - invio ALESSANDR A22 180 gg L.91/1992 art. 4 -5-7-9-14 . ? . .
cittadinanza e i P gestionale ra informatico
richiesta accertamento vigili per minori (art.14) - A ..
) . stato civile
accertamento Sindaco - trascrizione atto - proposta
annotazione su atto nascita
domanda f|stanza da parte del cittadino - verifica fattibilita in base [autorizzazio
al codice civile - richiesta pagamento - rilascio ne protocollo
affidamento ceneri in autorizzazione - ritiro documenti cremazione - MENEGHETTI DPR 285/90 LR 130/2001 L. protocollo Forno informatico
) . ) ) ) . ) ) T ALESSANDR A25 30 gg . . Cremat .
ambito privato registrazione affidamento - registrazione libro cimiteri - A 18/2010 informatico . gestionale
comunicazione cimiteriale - registrazione halley - e oro anagrafe
registrazione anagrafica note cittadino -
domanda inibizione VOLPIN piattaforma piattaforma
Agenzie d'affari - nuova dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA F23 X11 60 D.Lgs. n. 112 del 31/03/1998, art. impresa in impresa in
attivita e variazioni requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZIL £8 163, codice civile un giorno un giorno
SIMONE protocollo protocollo
Sy domanda istruttoria ed eventuale conformazione o divieto MATTEAZZI
Agibilita s SIMONE F22 X11 30 gg DPR 380/2001 protocollo protocollo
domanda inibizione
VOLPIN LR 10/08/2012, n. 28. DGR n. 502 piattaforma piattaforma
T, dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA F23 X11 60 del 19/04/2016. LR 10/08/2012, n. impresa in impresa in
9 requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZI e 28 e LR 23/02/2016, n. 7, art. 7, un giorno un giorno
SIMONE DGR n. 610 del 05/05/2016. protocollo protocollo
e domanda ricezione domanda — verifica requisiti- eventuali determina
o er integrazioni- determina di iscrizione aggiornamento albo-{iscrizione ALBAN D.Lgs. 267/2000 e regolamento Protocollo protocollo
iscrizione, cancellazione L . LY A11 30 gg . . . .
comunicazione interessato — pubblicazioni MARZIA comunale informatico informatico
decadenza
Assegnazione spazi per |domanda . ) o . T MATTEAZZI
e e istruttoria ed eventuale richiesta integrazioni o diniego SIMONE E41 60 gg DPR 16/2010 protocollo protocollo
. . L e . ) stazi tocoll
Attestazione di regolare domanda  |Richiesta da parte del cittadino - Verfica documenti - Attestazione |\ fENEGHETTI i:;;)”(;:;c(; sl
soggiorno dei cittadini compilazione modulistica - Registrazione attestazione - ALESSANDR A2]1 30 gg D.lgs. 30/2007 . ? 'p .
o . . . . e . gestionale informatico
comunitari Rilascio -Registrazione diritti di segreteria - A

anagrafe




AREE A
rischio

DESCRIZIONE
PROCESSO

Procedure

.. . Responsabile| Unita . . | Attori| Sistema
Origine N Risultato . . .. . . informatizz
. Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
(imput) (output) . ate di . e ereis
to finale ativa i tracciabilita
supporto

Attivita di demaick | - inibizione | VOLPIN art. 9 L.R. n.29/2007, D. Lgs. IERELEIES BB
. ’ L dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA impresa in impresa in
somministrazione in circoli - TN RN F22 X11 60 gg n.59/2010, DPR 160/2010, D. Lgs. . .
A requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZI un giorno un giorno
affiliati n. 222/2016
SIMONE protocollo protocollo
P domanda MATTEAZZI
Attivita Edilizia Libera SIMONE F22 X11
domanda inibizione
TULPS R.D. n. 773/31, R.D. n.
635/1940, D.G.R. n.419 del
Attivita rlcettlve VOLPIN 31.03.2015, art.83 del D. Lgs. plattaforma plattaforma
alberghiere - L . L A L n.59/2010, L. n. 79/2011, L.R. . . . .
’ i . dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA impresa in impresa in
segnalazione certificata di - s N F22 X11 60 gg n.11/2013, D. Lgs. n. 222/2016, . .
L P requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZI un giorno un giorno
inizio attivita, DPR n. 151/2011 (punto 66
) . s SIMONE \ . X .. |protocollo protocollo
trasferimento titolarita dell'allegato | - prevenzione incendi),
art.6 del Regolamento CE
n.852/2004




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Attori|  Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . e ereis
to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda inibizione
TULPS R.D. n. 773/31, R.D. n.
Attivita ricettive extra g?ségggoi 5D.a(?'t.r\8,.3n(iil1 9D df ! 5
alberghiere quali VOLPIN o T - gs. piattaforma piattaforma
) . . - AT — n.59/2010, L. n. 79/2011, L.R. . . . .
affittacamere, B&B ecc. - dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo GIOVANNA impresa in impresa in
) ” . o e s F22 X11 60 gg n.11/2013, D. Lgs. n. 222/2016, . .
segnalazione certificata di requisiti, eventuale inibizione attivita MATTEAZZIL un giorno un giorno
e A DPR n. 151/2011 (punto 66
inizio attivita, SIMONE \ . . .. |protocollo protocollo
(e dell'allegato | - prevenzione incendi),
art.6 del Regolamento CE
n.852/2004
domanda autorizzazio
ne
Attivita spettacoli art. 69 e 71 del TULPS RD n.
i iantFi)- rilascio 773/31, art. 116,124 e 125 del RD
Iice%gze autoresiaion & VOLPIN n. 635/40, L. n. 337/1968, DPR n. | piattaforma piattaforma
asse nyazioni ostazioni istanza, istruttoria,accoglimento/diniego licenza e GIOVANNA 22 X11 30 394 del 21.4.1994, DPR 28.05.2001 |impresa in impresa in
— gventualep concessione suolo pubblico MATTEAZZIL &8 n. 311, punto 63 D. Lgs 31.03.1998 [un giorno un giorno
R (CRIEHEES SIMONE n. 112, Legge 27.12.2002 n. 289, protocollo protocollo
Suolop bblieo P art. 22 Legge 21.02.2003 n. 27, D.
O ? Lgs. n. 222/2016
e
Autentica della firma per [domanda autentica | \ENEGHETTI
< vendita beni mobili attivita di sportello ALESSANDR A21 immediato  [D.L.223/2006 = = =
registrati A
[ domanda autentica
< MENEGHETTI
Autentica di copia attivita di sportello ALESSANDR A21 immediato  |[DPR 445/2000 - -
Z '
domanda autentica MENEGHETTI
F Autentica di firma attivita di sportello ALESSANDR A21 immediato DPR 445/2000 - -
A
m - i domanda autentica
(1] [pantimeinesime
propo: 9ge. attivita di sportello ALESSANDR |  A22 immediato | DPR 445/2000 267/2000 . .
iniziative referendarie e A
Q consultazioni elettorali
domanda | chiesta presentata da congiuntofiscrizione SOCREM - [autorizzazio
e —— verifica manifestazione di volonta secondo codice civile -|™® MENEGHETTI rotocollo Autorita cotocollo
R verifica certificato necroscopico - rilascio nulla osta ALESSANDR A25 24 ore DPR285/2000 - I.r. 130/2001 ‘p . Giudizi ‘p .
cremazione . . . . . informatico . informatico
sepoltura con autorizzazione cremazione e destinazione A aria

ceneri




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine e s Risultato Respons?blle Umt? . . . informatizz Attori | Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L erein
to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda autorizzazio
Autorizzazione [ R.D. 3298/28, art. 13, L. n.833/78 e
. - . . . " - . . VOLPIN . e L
macellazione suini ad uso istanza, istruttoria,accoglimento/diniego, autorizzazione F22 X11 successive modificazioni, L.R. n.
L GIOVANNA . K
familiare 56/1994, ordinanza sindacale
protocollo protocollo
30 gg informatico informatico

PER IL

IMMEDIATO

domanda autorizzazio |VOIPIN

Autorizzazione per Te Giovanna

manifestazioni ed eventi (commercio) [F22 X11 D. L.vo n°® 285 del 30 Aprile 1992 ,

con eventuale istanza, istruttoria,accoglimento/diniego, concessione Matteazzi U71 823 |30 gg D.P.R. n° 495 del 16/12/1992,

occupazione temporanea Simone E11 regolamento comunale

suolo pubblico (SUAP) protocollo protocollo
Mariano informatico informatico

i . d'ufficio segnalazione, avvio procedimento, accertamenti, acquisizione |cancellazion |\ ENEGHETTI
cancellazione anagrafica § - ; )
per irreperibilita 9 informazioni, cancellazione e ALESSANDR | A2l  [12 mesi DPR 223/1989 protocollo protocollo
A informatico informatico




Procedure

trasferimento sede,
subingresso

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Attori|  Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) to finale ativa ate di ; tracciabilita

supporto
domanda consegna Rilascio
Predisposizione modulistica maggiorenne o minorenne - prowvisorio sito
verifica documenti - collegameto Ministero per effettuare MENEGHETTI ; ) . e
Carta d'identita rilascio - inserimento dati - informativa per donazione ALESSANDR A21 l?;nmseedI:;O(_)IE 5;?;;071/959 L. 91/99 DM i:tiiistero m;z;isgi;(l)e
organi - compilazione modulo - ritiro CIE - rilascio al A 6 iorr?i gna -
cittadino - archiviazione Ia\?orativi 9
Commercio al dettaglio - domanda inibizione
Esercizi di Vicinato:
m apertura, Volpin D. Lgs. n.114/1998, L.R. n.50/2012,
ampliamento/riduzione Giovanna Regolamento reg.le n. 1/2013 (DGR | piattaforma piattaforma
superficie di vendita, dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo (commercio) F22 X11 |60 giorni 1047 del 18/06/2013), D. Lgs. impresa in impresa in
O mutamento sett. requisiti, eventuale inibizione attivita Matteazzi 9 n.59/2010, DPR n.160/2010, art. 71 |un giorno un giorno
merceologico, Simone del D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs. protocollo protocollo
F trasferimento sede, (SUAP) n.222/2016
subingresso,
H sospensione, cessazione
I | l domanda autorizzazio
Commercio al dettaglio - ne
m Grandi strutture di
[S— vendita: apertura,
Q b e Volpin D. Lgs. n.114/1998, L.R. n.50/2012,
trasformazione di ’ Giovanna Regolamento reg.le n. 1/2013 (DGR | piattaforma piattaforma
. R . . . . . L . . (commercio) — 1047 del 18/06/2013), D. Lgs. impresa in impresa in
tipologia, riduzione di istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazione Matteazzi F22 X11 |60 giorni n.59/2010, DPR n.160/2010, art. 71 |un giorno un giomo
superficie, mutgmento Simone del D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs. protocollo protocollo
sett. merceologico, (SUAP) 1.222/2016
modifica ripartizione :
interna,
subingresso,sospensione
| cessazione dell'attivita
. . domanda inibizione
O Commercio al dettaglio -
r':"oendfus"gt;“;%g';e”_d'ta Volpin D. Lgs. n.114/1998, L.R. n.50/2012,
< ) a erturZ ’ q- Giovanna Regolamento reg.le n. 1/2013 (DGR | piattaforma piattaforma
agw Iiamlento/riduzione dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo (commercio) 22 X11 160 giorni 1047 del 18/06/2013), D. Lgs. impresa in impresa in
e su P S S —— requisiti, eventuale inibizione attivita Matteazzi g n.59/2010, DPR n.160/2010, art. 71 |un giorno un giorno
p- L Simone del D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs. protocollo protocollo
sett. merceologico, (SUAP) n.222/2016




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Atiori| Sistema

.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e

rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . e eres

to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda autorizzazio

Z Commercio al dettaglio - ne
Medie strutture di vendita

O sup. a 1.500 mq.: Volpin D. Lgs. n.114/1998, L.R. n.50/2012,

Q apertura, ampliamento, Giovanna Regolamento reg.le n. 1/2013 (DGR | piattaforma piattaforma
trasferimento sede, . . . . L . . commercio B 1047 del 18/06/2013), D. Lgs. impresa in impresa in
trasferimento di tipologia, I, (e, e el el e el Eizar B I(Vlatteazzi ) L2220 (S0 2l n.59/2010, DPR n.16)0/201g, art. 71 |un giorno un giorno

m riduzione di sup. di Simone del D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs. protocollo protocollo
vendita, mutamento sett. (SUAP) n.222/2016
merceologico,
subingresso

domanda autorizzazio
O ne Volpin D.Lgs.n. 114/1998, L.R. n.
F Commercio su aree Giovanna 10/2001, DGR n. 1902/2001, DGR piattaforma piattaforma
. . istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazione (commercio) — n.2113/2005, DPR 160/2010, D. impresa in impresa in
pubbliche con posteggio - ) . ) F22 X11 |60 giorni . )
F rilascio autorizzazions e concessione posteggio Mattea22| Lgs. n.222/2016, L.R. n.24/2012, un giorno un giorno
Simone DGR n.1010/2012, regolamento protocollo protocollo

m (SUAP) comunale

LT"‘ CIEIIEIEE autorizzazioly, i D. Lgs. n. 114/1998, L.R. n.

m Commercio su aree ne Giovanna 10/2001, DGR n. 1902/2001, DGR | piattaforma piattaforma

m pubbliche in forma istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazione (commercio) F22 X11 |60 giomni n.2113/2005, DPR 160/2010, D. impresa in impresa in
itinerante - rilascio nuova ’ : Matteazzi Lgs. n.222/2016, L.R. n.24/2012, un giorno un giorno
autorizzazione Simone DGR n.1010/2012, regolamento protocollo protocollo

(SUAP) comunale
domanda inibizione piattaforma piattaforma
Comunicazione di vendita dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo VOLPIN 2 60 giomni Legge 27 dicembre 2019, n. 160 -  |[impresa in impresa in
straordinaria requisiti, eventuale inibizione attivita GIOVANNA art. 1 commi 816-836 un giorno un giorno

| — protocollo protocollo

D Comunicazione messa in |domanda istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazio| VOLPIN 22 30 giomi D.P.R. n. 162/1999, | D.P.R. piattaforma piattaforma
esercizio ascensori ’ ! ne GIOVANNA 214/2010, D.Lgs. n. 17/2010 impresa in impresa in

domanda contratto

e Verifica fattibilita concessione in base al regolamento P.

> Concessioni cimiteriali per M. - assegnazione loculo/cinerario/ossario con firma Protocollo Protocollo
tumulazione in loculi, contraente — quantificazione dovuto, - rilascio copia ALBAN DPR 285/90 Regolameto comunale |informatico informatico

S ST e A A25 . ) . .
ossari, cinerari e tombe pagamento uff. ragioneria - registrazione su cartaceo MARZIA assegnazione polizia mortuaria gestionale gestionale

m private assegnazione/operazione su registro cimitero - immediata, cimiteri cimiteri

predisposizione per contratto contratto entro

Q‘* 30 gg

(- Consegna numeri civici  |domanda ricezione istanza, verifiche ed individuazione numero MATTEAZZI E41 Protocollo Protocollo
per fabbricati con uffici demografici, sopralluogo, attribuzione, SIMONE 30 gg DPR 223/1989 informatico informatico

M Consultazione documenti [domanda ricezione domanda- verifica possibilita consultazione rilascio ALBAN A1 Protocollo Protocollo
archivio generale ricerca documenti- pagamento eventualli diritti rilascio MARZIA 30 gg D.Lgs n. 42/ 2004 informatico informatico
Contrassegno di ricezione domanda, verifica requisiti, rilascio rilascio VALENTE Protocollo Protocollo

,< parcheggiéJ per disabili SISl : contrasseg ORIETTA 22 3099 DI iz informatico informatico




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | RcSPonsabile|  Unita . - informatizz | A(0T1|  Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L erein
to finale ativa i tracciabilita
supporto
H domanda  |Controllo documenti necroscopico/scheda Istat - stesura|di morte
atto - rilascio autorizzazione
< sepoltura/cremazione/trasposto - eliminazione scheda MENEGHETTI
Denuncia di morte anagrafica con aggiornamento stato famiglia e stradario ALESSANDR [A22 DPR 396/2000 DPR 285/90
Z comunicazione comune di nascita/inps/casellario A
giudizario - invio scheda istat Ulss - compilazione gestionale gestionale
’ { modello statistica 24 ore stato civile stato civile
H domanda |Verifica residenza genitori - verifica documenti/stato atto di
civile/attestato di nascita - stesura atto - rilascio nascita
m certificazione ai genitori - benvenuto del Sindaco - MENEGHETTI
m Denuncia di nascita informativa servizi sociali - passaggio in anagrafe - ALESSANDR [A22 DPR 396/2000
aggionamento scheda famiglia - comunicazione A
D Ulss/comune evento nascita - popolamento ANPR - gestionale gestionale
generazione codice fiscale - scheda statistica immediato stato civile stato civile
] ol Preparazione elenco cittadini - invio comunicazione - dogoman
Dichiarazione di dimora controllo documenti - controllo modulistica - ento ‘ MENEGHETTI Entro 60 aq dal protocollo
m abituale per cittadini non aggiornamento anagrafe - segnalazione ai vigili per anagrale | ApESSANDR |A21 P 99 % ppR 223/89 DPR 394/99 informatico
D comunitari \{erlflca residenza se non presentano dichiarazione di A gestionale gestionale
WAL anagrafe anagrafe
domanda Presentazione istanza - verifica documenti - inserimento !nsenmenu
- . R ANPR - aggionamento stradario - invio accertamento ai in ANPR [ \ENEGHETTI
Dichiarazione di residenza S ) o g ! 2 : protocollo
> etalie &l ehfiestas vigili - invio dati patenti/libretto circolazione - invio dati ALESSANDR (A21 45 gg DPR 223/90 L 35/2012 DL 47/2014 informatico
agenzia entrate - lettera avvio A gestionale gestionale
< procedimento/conclusione procedimento anagrafe anagrafe
domanda  [Ricezione istanza cittadino - richiesta accertamento vigili|@3giornsme &L gg_dﬁ
S X o nto Aire Ricevimento
Dichiarazione di - ricezione cons01 Consolato/Ambasciata d'ltalia - ANPR MENEGHETTI modello
P=={ |trasferimento di residenza cancellazione per AIRE - Protocollo AIRE - ALESSANDR [A21 consO1da  |L.35/2012 protocollo
S aggiornamento stradario/scheda famiglia - A arte del informatico
Q aggiornamento ANPR - compilazione foglio famiglia p estionale estionale
AIRE - risposta al o Consolato/Amb g g
e Csoreo - Msposta al consolato asciata d'ltalia anagrafe anagrafe
domanda inibizione
M somministrazione di
alimenti e bevande: Volpin
apertura, trasferimento di Giovanna L. R. n. 29/2007 art. 15, R.D. n. piattaforma piattaforma
(S sede, dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo (commercio) F22 X11 |60 giorni 773/31, R.D. n. 635/40, DPR impresa in impresa in
ampliamento/riduzione requisiti, eventuale inibizione attivita Matteazzi 9 235/2001, D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs.|un giorno un giorno
( > superficie locali, Simone n. 222/2016, DPR 160/2010 protocollo protocollo
subingresso, attivita (SUAP)
elencate dall'art. 9 L.R.
29/2007 (SCIA) = |
Esercizi di domanda inibizione G‘i’c‘,‘\’;nna L. R. n. 29/2007 art. 15, R.D. n. piattaforma piattaforma
somministrazione di dichiarazione inizio attivita, istruttoria, eventuale . F22 X11 i . 773/31, R.D. n. 635/40, DPR impresa in impresa in
alimenti e bevande: inibizione attivita (Colie s o) immediata 15355001, D. Lgs. n.59/2010, D. Lgs. |un giorno un giomo
. " Matteazzi A i T :
m comunicazione orario ar n. 222/2016, DPR 160/2010 protocollo protocollo




. . Procedure . .
AREE A DESCRIZIONE Origine e s Risultato Respons?blle Umt? . . . informatizz Attori | Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L erein
to finale ativa i tracciabilita
supporto
[ I domanda inibizione  |Volpin
o Giovanna L. 17 agosto 2005, n. 174; LR 23 piattaforma piattaforma
Estetisti - apertura, L . L s - . X ] . . . .
m . ) dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo (commercio) B ottobre 2009, n. 28; L. 4 gennaio impresa in impresa in
subingresso, modifiche, L T s . F22 X11 |60 giorni . . .
. requisiti, eventuale inibizione attivita Matteazzi 1990, n. 1; LR 27 novembre 1991, n.|un giorno un giorno
trasferimento sede (SCIA) ]
< Simone 29 e regolamento comunale protocollo protocollo
(SUAP)
Giochi leciti da installare [domanda . . . . T MATTEAZZI piattaforma piattaforma
)J in attivita autorizzate ex istruttoria ed eventuale richiesta integrazioni o diniego SIMONE F22X11 g9 99 TULPS TGS -
A domanda autorizzazio| Volpin D. Lgs. n. 32/1998 e succ. modific.,
ne Giovanna L.R. n. 23/2003 art. 7 ¢.3, DGR n. piattaforma piattaforma
m Impianti di carburante - istanza. istruttoria. accoglimento/dinieqo autorizzazione (commercio) F22 X11 1562 del 26/5/2004, DGR n. 641 del |impresa in impresa in
rilascio autorizzazione ’ ! 9 9 Matteazzi 12.03.2004, DGR n. 497 del un giorno un giorno
Q Simone 18.2.2005, DPR n.160/2010, D. Lgs. |protocollo protocollo
(SUAP) 60 gg n. 222/2016
d'ufficio/su is - L o rilascio
. Iscrizione neo 18 - iscrizione per cambio di - ALBAN
: - residenza/acquisto cittadinanza/cambio generalita - A23 immediata DPR299/2000 - DPR223/1967 ) .
liste elettorali - e e MARZIA gestionale gestionale
comunicazione al cittadino per ritiro nuova tessera
elettorale elettorale
. ) . domanda |Verifica identita cittadino - autentica foto - riscossione  |legalizzazio MENEGHETTI
Legalizzazione di foto diritti e ALESSANDR A21 el DPR 445/2000 _ : :

AMPLIATIVI

IMENTI

domanda autorizzazio| Volpin
Lotterie, pesche di ne Giovanna piattaforma piattaforma
beneficenza, ecc. - . . . . - . . (commercio) DPR 26.10.2001 n. 430, DPR impresa in impresa in
segnalazione certificata di ETr22) (SRS, C s I T DU el ) Matteazzi F22 X11 29.09.1973 n. 600 art. 30 un giorno un giorno
inizio attivita Simone protocollo protocollo
(SUAP) 6099




Procedure

R bil Unita Attori | Sist
AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | - oponsabie| Lmita . - informatizz | 2 ort|  Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L erein
to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda atto
Apertura pratica - ritiro autocerificazione dati nubendi - |matrimonio
controllo nulla osta se stranieri/eventuale interprete -
m richiesta documenti altri Enti - Stesura verbale di
> Ficasone venlat s st Comre -
Matrimonio civile fas -p e pag ALESSANDR [A22 DPR 396/2000
richiesta celebrazione ad amministratori o eventuale A
delega ad altro celebrate - organizzazione matrimonio in
accordo con uff. messi/centralino - stesura atto - protocollo
O celebrazione - invio comunicazioni comune di nascita o informatico
residenza - scheda istat - aggiornamento anagrafe gestionale gestionale
M 180 gg stato civile stato civile
Q domanda i:"’”zzaz'o L. n. 21/1992, L.R. n. 22/1996, artt.
Noleggio con conducente { 85 e 86 del D. Lgs. n. 285/1992, L.R.
rilascio nuove n. 25/1998, DGR n. 628 del piattaforma piattaforma
autorizzazioni, istanza. istruttoria. accoglimento/diniego autorizzazione VOLPIN F22 22.3.2002, DGR n.45587/320 impresa in impresa in
subingressi, cambio auto, g ’ 9 9 GIOVANNA dell'8.07.2002, DGR n. 4151 del un giorno un giorno
variazione di residenza o 30.12.2005, L. 248/2006 art. 6, DGR |protocollo protocollo
rimessa n. 4308 del 28.12.2007, D. Lgs. n.
222/2016, regolamento comunale
60 gg
condsene [T e voLen LR n. 251998, art 87 col D.Lgs. | FECT resa
L ; istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazione F22 n. 285/1992, DGR n. 3058 pre pre
rilascio/aggiornamento GIOVANNA un giorno un giorno
) e 16.11.2001, Lgs. n. 222/2016
autorizzazioni 60 gg protocollo protocollo
Noleggio veicoli senza  [domanda | . inibizione DPR n. 481 del 19/12/2001, D. Lgs. | Piattaforma HEUEEIE
conducente - dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo VOLPIN impresa in impresa in
. " . o T s F22 N.59/2010, DPR n.160/2010, D. Lgs. . .
segnalazione certificata di requisiti, eventuale inibizione attivita GIOVANNA un giorno un giorno
v s n. 222/2016
inizio attivita 6099 protocollo protocollo
Notificazioni dilattianche ricezione atto, verifica requisiti di notifica, registrazione [notifica
A A (S notifica, effettuazione RANZATO
per cc_)n_to di altri Enti domanda LAURETTA A14 gestionale gestionale
el 30gg cPc notifiche notifiche
domanda . tiarazions inizio attivita, istruttoria di controlk e e art. 10L.R. n. 29/2007; D. Lgs. impresa in impresain
Panifc (SCIA) requisit, eventuale Ilbizione otV (commercio) |72 X1 n59/2010; DPR 16012010; at. 19 L. [l 0 e
st v 60 gg 241/1990 o oo
domanda Autentica foto - prenotazione on line sito Questura - I TEEE G| (AN IS L1
passaporto ) . - pre e ALESSANDR |A21 L.1185/67 - L- 3/2003
registrazione diritti . . . .
A immediato sito questura sito questura
Patrocini da parte domanda ricezione domanda- verifica requisiti — concessione concession ALBAN A1 Protocollo Protocollo
delllAmministrazione e MARZIA 30gg Regolamento comunale informatico informatico
. . domanda Istruttoria, eventuali integrazioni, preavviso di diniego,
Permesso di costruire diniego o emanazione provvedimento finale in caso di MATTEAZZL | 4 DPR 380/2001 protocollio protocolllo
attivita produttive SIMONE ; . ; B
adeguamento informatico informatico
Permesso di Costruire domanda F+s TUttoria, eventuall Integrazioni, preavviso di diniego, MATTEAZZI
) . diniego 0 emanazione provvedimento finale in caso di E41 DPR 160/2010 e DPR 380/2001 protocolllo protocolllo
residenziale A SIMONE informatico informatico
Pubblicazione atti albo on domanda ricezione atto, verifica richiesta e contenuto, pubblicazio | RANZATO Al4 D.Igs. 267/200 Regolamento protocollo protocollo
line e successiva pubblicazione ne LAURETTA immediato Comunale su Albo on line albo on line albo on line
Pubblicita mobile domanda Istruttoria, eventuali integrazioni, preavviso di diniego, MATTEAZZI
. : ) ) ; / E21 DPR 380/2001
temporanea diniego 0 emanazione provvedimento finale in caso di SIMONE




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Atiori| Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . e eres
to finale ativa i tracciabilita
supporto
Pubblicita permanente domanda Is_tr_uttorla, eventugh mtegrazmm, preavy|so d_| dlmego,‘ MATTEAZZI E21 DPR 160/2010 & DPR 380/2001
diniego o emanazione provvedimento finale in caso di SIMONE
Reddito Inclusione domanda |ricezion dOmanda, verifica requisiti, assegnazione assegnazio | VALENTE S22 gestionale Protocollo
sociale : ahial wes ne ORIETTA D.L.4/2019 GEPI informatico
domanda diniego
art. 69 e 71 del TULPS RD n.
773/31, art. 116,124 e 125 del R D
Reqistrazione licenza per n. 635/40, L. n. 337/1968, DPR n. piattaforma piattaforma
attrg:lzioni dello s| ettac‘t))lo istanza, istruttoria, accoglimento/diniego autorizzazione VOLPIN F22 st erlleflanlics o RIERS O M CER [eissaly
viaggiante P ’ : 9 9 GIOVANNA n. 311, punto 63 D. Lgs 31.03.1998 [un giorno un giorno
99 n. 112, Legge 27.12.2002 n. 289, protocollo protocollo
art. 22 Legge 21.02.2003 n. 27, D.
Lgs. n. 222/2016
30g
domanda Istanza cittadino - verifica nuovi documenti stranieri e variaziope
" . dichiarazione Consolare - Disposizione cambio anagrafica | \MENEGHETTI DPR 445/2000 - 1.218/1995- tocoll
rettifica generalita cittadini a S . f ; ) protocollo
SS—— generalita - rilascio cittadino - registrazione Halley ALESSANDR [A22 Convenzione Bruxelles 87 - Vienna informatico
vgria;i_one anagr_a_fica - c_omu_nicazione Casellario A 76 - Aja 61 gestionale gestionale
Giudiziale - modifica codice fiscale 30gg anagrafe anagrafe
domanda Ricevimento istanza - richiesta e verifica documenti - :nnotazmn
. . o stesura altto - Invp Trlbunale M|r1.orenn| - rlceylmento MENEGHETTI L 219/2012 - DPR 396/2000 - protocollo
riconoscimento figli approvazione /variazione- variazione anagrafica ALESSANDR [A22 . L : .
i - . ) Codice civile art. 250 e segg. informatico
cognome/paternita o maternita/annotazione su atto di A . .
. - L gestionale gestionale
nascita - variazione codice fiscale . .
30gg stato civile stato civile
domanda oz iohi ; ; certificato
Rilascio certificati Z°mp."af'°”e m.f‘.’d”'f" t"t.g'.f:‘.'e“f tramite rrt‘."f‘f""’ e “ﬁgggﬁg}? A1 it DPR 223/89 - DPR 642/72 - DPR , .
anagrafici a privato - verifica fattibilita - rilascio certificazione - immediato 445/2000 gestionale gestionale
registrazione diritti A anagrafe - anagrafe
domanda
Rilascio informazioni - verifica requisiti / ricevimento
ST 6 chams istanza - richiesta documenti altri Comuni - stesura | MENEGHETT
inn’;nzi allufficiale dello atto - rilascio avvio procedimento - registrazione diritti - |annotazion || A22 DPR 396/2000 - L.162/2014 -
stato civile stesura Il atto - chiusura procedimento - variazione e ALESSANDR L.55/2015 protocollo
anagrafica - annotazione su atto matrimonio/nascita - A . |nformat|co
proposta annotazione altri Comuni gesionale gestionale
60 gg stato civile stato civile
domanda
art. 68, 69, 71 ed 80 del TULPS RD
n. 773/3, DPR 28.05.2001 n. 311,
Somministrazione DPR 6.11.2002 n. 293, DPR piattaforma piattaforma
temporanea di alimenti e dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo inibizione MATTEAZZI F22 X11 |60 24.7.1977 n. 616, art. 19 DPR impresa in impresa in
bevande in occasione di requisiti, eventuale inibizione attivita SIMONE 99 09.05.1994 n. 407, LR n. 29/2007, |un giorno un giorno
feste, sagre, ecc. - (SCIA) D. Lgs. N.59/2010, D. Lgs. n. protocollo protocollo

222/2016, D.G.R.V. n. 1080/2007
Assistenza sanitaria eventi pubblici




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Atiori| Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . e eres
to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda Volpin
- Giovanna piattaforma piattaforma
stampa quotidiana e L . - P o . . . . .
L dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo s (commercio) 6, comma 2, della legge n. impresa in impresa in
periodica SCIA per o TN s inibizione . F22 X11 |60 gg . .
j ’ requisiti, eventuale inibizione attivita Matteazzi 170/2001. un giorno un giorno
apertura punti vendita )
Simone protocollo protocollo
(SUAP)
Tesserino di pesca in domanda MATTEAZZI E11
zona "A" SIMONE
) s domanda ) . . . . rilascio VOLPIN L. R. 06/04/2001 n. 10 - art.9, DGR |protocollo protocollo
Vs el e tesserino  [GIOVANNA = 60 g9 9.11.2001 n. 2956, regolamento informatico informatico
domanda Ricevimento istanza - verifica documenti - trascrizion Trascrizion
trascrizione atto di attf)e— va?iazci)oiee} aZsa © ioﬁi ag:ura?e ) ev:nstzali one e MENEGHETTI protocollo
nascita, matrimonio o riazione/passagg grai dall ALESSANDR [A22 30 gg DPR396/2000 - L.218/1995 informatico
- annotazioni su atti cittadino - eventuali annotazioni/ . .
morte avvenuti all'estero L . . . . A gestionale gestionale
modifiche su atti correlati - proposta altri Comuni . .
stato civile stato civile
domanda Trascrizion
trascrizione decreti di Ricevimento Decreto Prefettura - Trascrizione - € MENEGHETTI protocollo
cambiamento prenome e variazione anagrafica - variazione codice fiscale - ALESSANDR [A22 3099 DPR396/200- DPR 54/2012 informatico
cognome annotazione su atti correlati o proposta ad altri Comuni A gestionale gestionale
stato civile stato civile
Vendita diretta dei prodotti{domanda piattaforma piattaforma
agricoli in locali aperti al dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo inibizione MATTEAZZI F22 X11 |60 legge n. 98/2013, di conversione del|impresa in impresa in
pubblico - segnalazione requisiti, eventuale inibizione attivita SIMONE 99 D.L. 69/2013 un giorno un giorno
certificata di inizio attivita protocollo protocollo
Vend.|te.\-tram|te for.me domanda dichiarazione inizio attivita, istruttoria di controllo inibizione MATTEAZZI DS [ e2udils © AT, [, 1 .plattaforlma .plattafor.ma
speciali: commercio requisiti. eventuale inibizione attivita SIMONE F22 X11 D.Lgs 26 marzo 2010 n. 59, DPR 7 |impresa in impresa in
elettronico, vendita al q ’ 60 g9 settembre 2010 n. 160, Legge 17 un giorno un giorno
vidimazione registri domanda " " ; ’ - vidimazione VOLPIN 0
commercio cose antiche e istanza, istruttoria, accoglimento/diniego GIOVANNA F22 30 gg 128 del T.U.L.P.S.e dell'art. 247
d'ufficio Verifica presenze consiglieri, conteggi, atto a di atto
Gettoni di presenza agli liquidazione trasmissione Ragioneria — pagamento liquidazione ALBAN Al
amministratori MARZIA D.Lgs. 267/2000 e determinazioni  |gestionale gestionale
3099 Ente contabilita contabilita
assegnazioni immobili ad |domanda T T R autorizzazio| VALENTE s12 protocollo protocollo
enti e associazioni ’ q ’ ne ORIETTA 30 gg Regolamenti comunali informatico informatico
Rimborso ai datori di domanda . - o atto di protocollo protocollo
lavoro privati degli oneri ncezmne/domanda, verlf;f:fg regu@n, riscontro [ R - ALBAN informatico, informatico,
per permessi retribuiti (PRSI EELS),) G E=rIel MARZIA A11 30 gg D.Lgs. 267/2000 gestionale gestionale
Annullamento/decadenza |d'ufficio ordinanza
LR bl ] ” - o - _ stabiltonel  |L.R. Veneto n. 39/2017 ; Art. 19
alloggi di Edilizia verifica requisiti, acquisizione documenti, integrazioni S21 po—— Reg. to Regione Veneto n. 4/2018
Residenziale Pubblica VALENTE 9 9 ’ protocollo protocollo
(E.R.P.) ORIETTA informatico informatico
Assegnazione alloggi in  |domanda ordinanza |VALENTE S21 stabilito nel L.R. Veneto n. 39/2017- D.C.C. n.  |protocollo protocollo
emergenza abitativa ORIETTA bando 76 del 10.12.2019 informatico informatico
domanda determina Regolamento comunale DCC 52 del
A . o e L d d ifi isiti . 523 stabilito nel 28/06/2013
ssegnazione orti urbani ricezione domanda, verifica requisiti, assegnazione VaLENTE bando DCC 32 del 28/07/2015 protocollo protocollo
2 ORIETTA DCC 22 del 01/03/2019 informatico informatico




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | RcSPonsabile|  Unita . - informatizz | A(0T1| Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L ereen
to finale ativa supporto i tracciabilita
14 - = - =
< Assegng Gl materplta Gl (el ricezione domanda, verifica requisiti, assegnazione atctinlie) ||ELENIE A ] L.328/2000- L.448/1998 lprotocoll.o .protocoll.o
= ai nuclei numerosi ORIETTA S22 bando informatico informatico
Bando di concorso e domanda graduatoria
<
= formazione graduatorie
= per assegnazione alloggi ricezione domanda, verifica requisiti, redazione stabilito nel
n S ) . ) L.R.V. 39/2017
it di Edilizia Residenziale graduatoria bando
a Pubblica (E.R.P.) e VALENTE protocollo protocollo
_ mobilita ORIETTA S21 informatico informatico
- Bando e graduatoria domanda L . s . graduatoria "
14 alloggi comunali per ricezione fjomanda, VSR M, (G VALENTE szl Regolamento comunale protocollo protocollo
H_J anziani graduatoria ORIETTA S21 bando informatico informatico
<« Bandlo per erogazioni domanda - » - _ erogazione stabilito nel
- contributi regionali e ricezione domanda, verifica requisiti, assegnazione contributo |VaLENTE bando L.431/98 protocollo protocollo
< comunali su affitti ORIETTA S21 informatico informatico
E domanda ergazione stabilitolnel L.R.V. 29 del 10 agosto 2012 L.R.V. 30 del
w Bonus famiglie numerose ricezione domanda, verifica requisiti, assegnazione bonus VaLENTE . 30 dicembre 2016 e LRV. 14 del 29 marzo |Protocollo protocollo
s ORIETTA S22 2018 informatico informatico
§ Centri Ricreativi estivi domanda ricezione domanda, verifica requisiti, assegnazione ikl \égll'g;\l; E S14 S22 30 gg aDrtI._ 37% /Z(?SODLQSEO/ZMG e lEha %rf??nigltlicc)o &;?frﬁgltligo
w Centro Affidi e solidarieta |domanda contratto  |VALENTE S22 L. 184/1983, L. 328/2000, DGRV protocollo protocollo
E familiare ORIETTA 3791/2008 informatico informatico
= Modalita di ammissione |domanda ricezioni domande, verifica requisiti, redazione iscRizione stabilito nel L. R. V. 22/2002, L.R. V. 32/1990,
w asilo nido / scuola graduatoria provvisoria, analisi osservazioni, redazione VALENTE S22 bando Regolamento comunale DCC n. 31 del |protocollo protocollo
D_! materna comunale graduatoria definitiva ORIETTA 28/07/2015 informatico informatico
(a] Contributi ad istituzioni domanda erogazione Protocollo Protocollo
o ubbliche che operano in ricezione istanza verifica requisiti, assegnazione contnbLito S14 DPR n. 233 del 19/06/1998 e DLgs |informatico Lkl
9 P bit lasti P a ’ 9 VALENTE 112/1198 gestionale gestionale
S  [amProscolastico ORIETTA 30 g9 contabilita contabilita
(@] Contributi convenzionali aldomanda erogazione
g Enti Morali e contributo
(&) SOl r‘ellg|9§e ’ ricezione istanze, confronto, stipula convenzioni, Convenzione comune
w per sostegno all'ativita di L S22 Protocollo Protocollo
) - . liquidazioni L.R.V. 6/2005 . . . .
o nido e scuola dell'infanzia informatico informatico
- paritaria in ambito VALENTE termini stabiliti gestionale gestionale
= territoriale ORIETTA in convenzione contabilita contabilita
™ ontributi a sostegno omanda erogazione
W [Contributi a sost domand i
TR delle spese per contributo
w I'eliminazioni di barriere
g arph|t§tton|che |r.1 edifici r!cez!one |.stanze,v§r|f|ca.1 rtlaql{|5|t|,. trasmissione regione, 522 L. 13/1989 e LR.V. 16/2007
o privati, per favorire la ricezione risorse rgionali, liquidazione Protocollo Protocollo
mobilita e la vita di informatico informatico
E relazione (L. 13/89 E L..R. VALENTE stabilito nel gestionale gestionale
IE 16/07) ORIETTA bando contabilita contabilita
< |Contributo economico  |9OMaMdA | ” o . erogazione L. 328/2000 e L.R.V. 328/2000 Protocollo Protocollo
Z . L. ricezione domanda, verifica requisiti, relazione sociale, |contributo informatico informatico
= straordinario a nuclei in . VALENTE S22 Regolamento Comunale DCC tional ional
s emergenza abitativa assegnazione n.45/2016 gestionale gestionale
n ORIETTA 30 gg ) contabilita contabilita
UDJ domanda erogazione Protocollo Protocollo
- Contributo regionale . . i - ) contributo 30 gg informatico informatico
T, BUONo Libri ricezione istanza verifica requisiti, assegnazione VALENTE S14 I L. 23/12/1998 n. 448 art. 27 gestionale gestionale
(a] ORIETTA risorse contabilita contabilita




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine ) e e Risultato Respons'ablle Umt? .. . . informatizz Attori | Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . L ereen
to finale ativa i tracciabilita
supporto
< domanda erogazione ; : ; ;
O Erogazione contributi ricezione domanda, verifica requisiti, relazione sociale, ? T |nforr11at|co |nformat|co
- p——" assegnazione contributo  WALENTE 3099 gestionale gestionale
Q ORIETTA S22 L. 328/2000 Regolamento comunale |contabilita contabilita
x domanda erogazione Protocollo Protocollo
2 Erogazione contributi ad . —— e contributo 30 L. 241/1990, Regolamento comunale  |informatico informatico
o enti ed associazioni cezione Istanza verilica requisitl, assegnazione VALENTE 99 DCC 82/1997 e DCC 29/1999 gestionale gestionale
< ORIETTA S12 contabilita contabilita
14 Inserimenti in casa di domanda [ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |assegnazio [VALENTE L. 328/2000 , D.P.C.M. 159/2013 & Protocollo Protocollo
L oL - : ORIETTA _ [s22 3099 informati informati
™ riposo: integrazione rette asseanazione ne Regolamento informatico informatico
%) . - domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |inserimento Protocollo Protocollo
Inserimentl in strutture assegnazione informatico informatico
E :je;ss;c:)eizl?mall per persone VALENTE 30 g9 Legge 328/2000 gestionale gestionale
ORIETTA S22 contabilita contabilita
% domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |inserimento Protocollo Protocollo
o Inserimenti minori in assegnazione 34 L. 328/2000 e Regolamento informatico informatico
= strutture protette VALENTE & comunale gestionale gestionale
< ORIETTA S22 contabilita contabilita
I: Interventi per accoglienza domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |inserimento Protocollo Protocollo
= eraone i citunsone di assegnazione %0 L. 328/2000 D.P.R. 616/1977 L. R. |informatico informatico
Ll Zisa o VALENTE 99 V. 55/1982 gestionale gestionale
E 9 ORIETTA S22 contabilita contabilita
[a] domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |iscRizione Protocollo Protocollo
w Servizio di assistenza iscrizione 30 L. 328/2000 DGR273/1998 DGRYV n. |informatico informatico
; domiciliare VALENTE 99 39/2006 Regolamento Comunale  |gestionale gestionale
(@] ORIETTA S22 contabilita contabilita
E o _ domanda !'lce_2|_one domande, verifica requisiti, relazione sociale, [iscRizione DPR n. 616/1977 LR 55/1982 DLgs _Protocol_lo _Protocol!o
Servizio educativo iscrizione informatico informatico
s 30 gg 112/1998 L. 328/2000 Regolamento . .
domiciliare VALENTE gestionale gestionale
ORIETTA _ |[s22 Comunale DCC n. 52/2002 contabilita contabilta
domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione concession Protocollo Protocollo
Agevolazioni per servizio sociale,concessione e 30 L. 328/2000 Regolamento comunale |informatico informatico
refezione scolastica agevolazio |VALENTE e DCC n. 49/2008 gestionale gestionale
ne ORIETTA S12 contabilita contabilita
domanda accoglimen dl 24712013 | "
Richiesta detrazione TASI istanza, istruttoria, accoglimento/diniego to/diniego  [v/oLPIN cé)rgz.nr;.le © regolamento protocollo protocollo
GIOVANNA  [F21 informatico informatico
Servizio prestito librario e [domanda prestito
gestione patrimonio VALENTE tﬁ"zﬁgl‘;;/zcoég: l;fgd(:fneggozooe gestionale gestionale
librario ORIETTA S12 immediato T e biblioteca biblioteca
Iscrizioni/graduatoria domanda ricezione domande, verifica requisiti, relazione sociale, |iscRizione
perVigilanza scolastica e iscrizione VALENTE protocollo protocollo
prescuola ORIETTA S12 30 gg Regolamento comunale informatico informatico




Procedure
Responsabile informatizz Sistema
provvedimen | organizz Termini Vincoli ate di Estern| controllo e
to finale i |tracciabilita
supporto

AREE A DESCRIZIONE Origine Fasi/attivita del processo Risultato
rischio PROCESSO (imput) p (output)
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Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Atiori| Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . e eres
to finale ativa i tracciabilita
supporto
d'ufficio Predisposizione Bando, pubblicazione, ricezione bando,
domande, verifica requisiti, nomina commissione, graduatoria
Selezione e reclutamento espletamento prove, graduatoria, approvazione verbali, |, determina
personale determinazione di assunzione assunzione
aLBAN D.lgs 165/2001, Dpr 487/1994, Protocollo Protocollo
MARZIA A12 180 gg regolamento comunale informatico informatico
Acquisizi . d'ufficio individuazione agenzie, richiesta preventivo, affidamento
cquisizione di personale ) L
) affidamento, acquisizione personale
a tempo determinato
tramite stipulazione di
IiIJ gg;t:it:i)s?rlazione lavoro ALBAN Protocollo Protocollo
< MARZIA A12 30 gg D.Lv. 50/2016 informatico informatico
b domanda predisposizione avviso di mobilita, pubblicazione, invio |contratto
(o) enti, ricezione domande, valutazione requisiti, colloqui,
N Mobilita da altri Enti individuazione candidati, acquisizione nulla osta ente di 30gg
[1'4 appartenenza, acquisizione personale, firma contratto di ALBAN dall'acquisizion Protocollo Protocollo
(1] lavoro MARZIA A12 e nulla osta Dlgs. 165/2001 informatico informatico
o Acquisizione funzioni di d'ufficio accordo con altra Amministrazione, individuazione convenzion D.las. 165/2001 Digs. 267/2001
| personale dipendente di termini di utilizzo e ripartizioni oneri, approvazione e DP??{ .487/1994 Re %lémento
Ll altra Amministrazione convenzione, acquisizione personale ALBAN 9 Protocollo Protocollo
o tramite istituto del MARZIA A12 30 gg ol informatico informatico
11} Definizione d'ufficio richieste settori, verifica caacita assunzionale e limiti Programma gestionale gestionale
4 Programmazione del spesa, indirizzi amministrazione, predisposizione atti atti
(@) fabbisogno di personale e programma, acquisizione parere revisori, approvazione ALBAN amministrati amministrati
|: piani occupazionali in Giunta, comunicazione OOSS MARZIA A12 Dlgs 267/2000, D.Lgs. 165/2001 \ii vi
(7] domanda/d' |avviso, ricezione domanda, verifica requisiti, Assegnazio
Ll procedure di ufficio predisposizione graduatorie provvisorie, pubblicazione, [ne PEO
(O] assegnazione ricezione osservazioni, analisi , predisposizione
11} progressioni economiche gradiatorie definitive, assegnazione PEO ALBAN gestionale gestionale
MARZIA A12 CCNL e CCDI personale personale
Ll di . ich domanda verifica periodi lavorativi, verifica dati contributivi invio
= pre |_sp95|zlllg)ne_lp_>;§|c © dichiarati e pagati, conferma/modifica dati, trasmissione [domanda |ALBAN gestionale gestionale
O pRlilalo el comunicazione ente previdenziale MARZIA A12 personale personale
ﬁ domanda verifica servizi, predisposizione certificato, rilascio certificato
—_— rilascio certificazioni
9 economiche e giuridiche ALBAN gestionale gestionale
- ] MARZIA A12 30 gg personale personale
(e} applicazione disciplina d'ufficio verifica clausole contrattuali, verifica requisiti, concession
Q CCNL e Contratti applicazione & beneficio |z pAN gestionale gestionale
< decentrati MARZIA A12 30 gg CCNL e CCDI personale personale
d'ufficio verifica requisiti secondo CCNL e CCDI , inserimento cedolini
predisposizione cedolini dati, elaborazione cedolini, verifica anomalie, correzioni,
mensili trasferimento archivio contabilita, elaborazione mandati ALBAN gestionale gestionale
MARZIA A12 CCNL e CCDI personale personale
domanda/d’ [ricezione domanda, richiesta del caposettore, verifica atto
Provvedimenti di mobilita [ufficio fattibilita, direttive dell'’Amministrazione, comunicazioni |assegnazio protocollo
interna/cambio profilo del preventive, atto di assegnazione o cambio profilo ne o informatico
personale dipendente cambioi  |ALBAN gestionale
profilo MARZIA A12 CCNL - personale




. . Procedure . .
AREE A DESCRIZIONE Origine e s Risultato Respons?blle Umt:a . . . informatizz Attori | Sistema
.. . Fasi/attivita del processo provvedimen | organizz Termini Vincoli . Estern| controllo e
rischio PROCESSO (imput) (output) . ate di . s
to finale ativa i tracciabilita
supporto
domanda concession
. . e L. 328/2000 D.Lgs. 50/2016 e s.m.i.
Concessione locali di o " e )
N ricezione domande, verifica requisiti, concessione Regolamento Comunale DCC
Centri Civici 10/2016 DCC 11/2016
VALENTE protocollo Protocollo
ORIETTA S12 30 gg informatico informatico
Gestlone_ Impianti sportivi [domanda ricezione domande, verifica requisiti, assegnazione assegnazio |VaLENTE Digs. 50/2016 LR.V. n. 8/2015 protocolllo Protocol!o
comunali ne ORIETTA S14 informatico informatico
Inventario del patrimonio domanda raccolta documentazione beni mobili, immobili e mobili |iscrizione D. Lgs. n. 267/2000, D. Lgs. n.
—p——— P registrati, inserimento importi nel gestionale, VOLPIN 118/2011, regolamento comunale di |Protocollo Protocollo
predisposizione modelli da allegare al consuntivo GIOVANNA |21 contabilita informatico informatico
accoglimen
ICI/IMU - Procedimento in |istanza di S . to/diniego L. 30.11.1994, n. 656, DPR
. ¢ . |esame rilievi, istruttoria, . X
autotutela su parte/d'uffici accoglimento/diniegoforovedimento d'ufficio 45 giorni 27.3.1992, n. 287 all'art. 68, c. 1,
accertamento/rimborsi o 9 9o/p VOLPIN regolamento comunale Protocollo Protocollo
GIOVANNA  [F21 informatico informatico
notifica entro il 31/12 del
5° anno
successivo a
quello in cui
ICI/IMU awvisi di dufficio istruttoria pagamenti/dichiarazioni/dati patrimoniali, doveva essere |L. n. 160/2019 e regolamento
accertamento verifica adempimenti, emissione provvedimento, notifica eseguito il comunale
versamento
ovvero
VOLPIN presentata la Protocollo Protocollo
GIOVANNA dichiarazione informatico informatico
- . . _ |domanda accoglimen
S A 7l L ) ) . to/diniego L. n. 160/2019 e regolamento
ni e agevolazioni su tributi esame rilievi, istruttoria, accoglimento/diniego
comunali VOLPIN comunale Protocollo Protocollo
GIOVANNA  [F21 180 gg informatico informatico
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= . . . |domanda/d' accoglimen
0 canone unico patrimoniale|  icio to/diniego
l("DJ e cosap- Accertamenti, istanza, istruttoria, accoglimento/diniego o entro i termini  [D. Lgs. 446/97, L. n. 160/2019 e
Rimborsi, Agevolazioni. provvedimento d'ufficio in caso di accertamento di legge regolamento comunale
(in concessione a terzi) VOLPIN Protocollo Protocollo
GIOVANNA |F21 informatico informatico
Canone unico domanda accoglimen
patrimoniale e cosap - istanza, istruttoria, accoglimento/diniego o to/diniego entro i termini  [D. Lgs. 446/97, L. n. 160/2019 e
Occupazione suolo provvedimento d'ufficio in caso di accertamento VOLPIN di legge regolamento comunale Protocollo Protocollo
pubblico temporaneo GIOVANNA  [F21 informatico informatico
Procedimenti inerentila  [domanda accoglimen
geg‘m’s :I‘j! L IHeR7 istanza, istruttoria, accoglimento/diniego o toelli LCA SRL entro i termini |D. Lgs. 507/93, D. Lgs. 446/97, L. n.
PUBBLICITA (in provvedimento d'ufficio in caso di accertamento di legge 160/2019 e regolamento comunale Protocollo Protocollo
concessione a terzi) F21 informatico informatico
Procedimenti inerentila  |[domanda accoglimen
gestione della TARI to diniego
(affu?a.m il M iEE0 istanza, istruttoria, accoglimento/diniego o entro i termini  [D. Lgs. 247/2013 e regolamento
providing) salvo le h P ) Etra spa ’
L provvedimento d'ufficio in caso di accertamento di legge comunale
agevolazioni di
competenza dell'ufficio Protocollo Protocollo
tributi F21 informatico informatico
Ravvedimento operoso iz ol comunicazione, versamento, eventuale rilievi e
TAS/IMU P parte/d'uffici A — evént ale rowédimento VOLPIN n. 472, L. n. 160/2019 e Protocollo Protocollo
[o) 9 ’ ualep GIOVANNA  [F21 regolamento comunale informatico informatico
Controllo informatizzato  |d'ufficio verifica timbrature, verifica assenze, giustificativi, chiusura . .
della presenza conteggi, quadrature mensili posizione Gestionale Gestionale
' Alban Marzia |A12 mensile D.Lgs. 165/2001, CCNL personale personale
accertamenti anagrafici  |d'ufficio verbale
verifica in loco, verbale ALBAN Marzia|A21 30 gg DPR 223/89
verifiche autocertificazioni [su verifica coincidenza dichiarato con dati detenuti, conferma/n banche dati banche dati
domanda/d' |conferma, non conferma eventuale segnalazione on dell'Ente e di dell'Ente e di
ufficio conferma |Alban Marzia |A21 30 gg DPR 445/2000 altre PA altre PA
verifica di requisiti di d'ufficio verifica requisiti con quanto previsto in bandi riscontro/no Volpin banche dati banche dati
accesso a i vari benefici regolamenti etc n riscontro | Gjovanna, dellEnte e di dellEnte e di
Valente 2099 Regolamenti Comunali altre PA altre PA
controlli su Scarico acque |d'ufficio contestazio
reflue domestiche per suby ne MATTEAZZI DPR 380/2001 e DLgs 152/2006
irrigazione
g verifica, sopralluogo, verbale, contestazione SIMONE E43 30 gg




Procedure

AREE A DESCRIZIONE Origine o Risultato | Responsabile| Unita . - informatiz | Atiori| Sistema
rischio PROCESSO (imput) Fasi/attivita del processo (output) provvedimen | organizz Termini Vincoli ate di Estern| controllo e
to finale ativa supporto i tracciabilita
verifiche edilizio d'ufficio contestazio
urbanistiche ne
— MATTEAZZI
4 (segnalazione) verifica, sopralluogo, verbale,ordinanza SIMONE E43 30 gg DPR 380/2001
9 Autorizzazioni per domanda ricezione richiesta, acquisizione parere nulla osta nomina gestionale gestionale
m incarichi extraistituzionali caposervizio, verifica assenza conflitto di interesse, atti atti
o rilascio autorizzazione, comunicazione FP, inserimento ALBAN D.Lgs 165/2001 Regolamento amministrati amministrati
n pagamenti MARZIA A12 30 gg Comunale DPR 62/2013 vi vi
o nomina dei RUP d'ufficio verifica competenze, verifica assenza conflitto interesse |nomina ALBAN
I1] MARZIA,
= VOLPIN
-1 GIOVANNA,
(@] VALENTE
o ORIETTA,
Z RAMINA
(@) MARIANO,
(&) MATTEAZZI Protocollo Protocollo
L SIMONE DPR62/2013 D.Lvo 50/2016 informatico informatico
I nomina commissari di d'ufficio avviso di ricerca, verifica curricula, verifica requisiti e nomina atti atti
9 concorso assenza conflitto interesse, nomina ALBAN amministrati amministrati
w MARZIA A12 30 gg D.Lgs 165/2001 DPR 62/2013 Vi Vi
5 nomina commissioni di d'ufficio avviso di ricerca, verifica curricula, verifica requisiti e nomina ALBAN
> gara assenza conflitto interesse, nomina MARZIA,
VOLPIN
GIOVANNA,
VALENTE
ORIETTA,
RAMINA A0O0 FO0O0 gestionale gestionale
MARIANO, EO00 atti atti
MATTEAZZI |S00 amministrati amministrati
SIMONE Uoo 30 gg d.lgs 50/2016 Vi vi
nomina consulenti- d'ufficio avviso di ricerca, verifica curricula, verifica requisiti e nomina ALBAN
collaboratori assenza conflitto interesse, nomina MARZIA,
VOLPIN
GIOVANNA,
VALENTE
ORIETTA,
RAMINA A00 FO0O0 gestionale gestionale
MARIANO, EO00 atti atti
MATTEAZZI (S00 D. Lgs 165/2001, Regolamento amministrati amministrati
SIMONE Uoo 30 gg Comunale Vi Vi
memoria
Con.trod.eduzllonlle . esame ricorso, istruttoria, predisposizione memoria D. Igs 31/12/1992, 546, D.Lgs. 10 ge_stlonale ge;noonale
costituzione in giudizio per . f atti atti
. : S ) scritta . giugno 2020, n. 49 - "
ricorsi su tributi locali Volpin amministrati protocollo
GIOVANNA  |F21 30 gg Vi informatico
ricorsi civili d'ufficio ricezione ricorso, analisi, richiesta parere responsabile [nomina gestionale gestioonale
servizio interessato per costituzione, nomina difensore atti atti
ALBAN amministrati protocollo
MARZIA A1l1 D.Lvo 50/2016 Vi informatico
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AREE A DESCRIZIONE Origine e s Risultato espons? re " ? .. . . informatizz on 1stema
rischio PROCESSO (imput) Fasi/attivita del processo (output) provvedimen | organizz Termini Vincoli ate di Estern| controllo e
to finale ativa i tracciabilita
supporto
o ricorsi amministrativi ricezione ricorso, analisi, richiesta parere responsabile [nomina 9?”"' LELS ‘-"t"t?“"”' EE
8 servizio interessato per costituzione, nomina difensore ALBAN :mlministrati Zr;tocollo
g MARZIA A11 D.Lvo 50/2016 Vi informatico
w procedimenti disciplinari [segnaldazio irrogazione
E ne o 30ggda
o archiviazion conoscenza
(S e per
w contestazione,
] 12099 da_
(<9 segnalazione all'lUPD, preistruttoria, contestazione CZ::?::a;ggse
lilJ scritta dell'addebito e convocazione dell'interessato per ganzionge o
_ il contraddittorio, contraddittorio a difesa del dipendente S -
5 , analisi eventuali memorie scritte o istanza di rinvio per In caso di ’
[TH grave impedimento, il erimento comporta un
e ; e ) ) . flagranza 30
< corrispondente differimento del termine di conclusione da
del procedimento, Archiviazione o irrogazione della 99
h S . ) conoscenza
sanzione, Invio all'ispettorato della funzione pubblica -
degli atti di avvio e conclusione del procedimento P )
contestazione,
30 ggda
contestazione
per irrogazione
sanzione o
AIbAN archiviazione |CCNL, codice disciplinae D.Lgs Protocollo Protocollo
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