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1. Scopo

La procedura codifica il Processo primario certificato “Servizi di approvvigionamento diretto di
beni mobili e di consumo, necessari al funzionamento del comune” (denominato anche “flusso B”
0, piu correttamente, processo “accentrato B”). Serve pertanto ad illustrare (in modo sintetico e
possibilmente immediato) ogni elemento del processo dal punto di vista della gestione del SGQ.

Piu precisamente, formalizza input, output, requisiti, fasi, soggetti interessati ed ogni elemento
necessario per la progettazione e sviluppo del servizio, in base alla norma UNI ISO 9001, in
ottemperanza al punto norma 8.2 e in linea con il punto norma 4.3-4.4.

Beneficio secondario ¢ anche quello di contribuire ad organizzazione, trasparenza ¢ monitoraggio di
un insieme di attivitd e compiti istituzionali che il Settore svolge in ottemperanza alla normativa
nazionale

2. Campo di applicazione, riferimenti e abbreviazioni

11 Sistema di gestione della qualita si applica al processo primario di cui all’oggetto.
Il processo raggruppa tutte le procedure che non rientrano in servizi di natura specialistica (ai sensi
dell’art 80 del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi - il sistema organizzativo) in
cui il RUP appartiene al Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori, come di seguito specificate:
a) affidamento diretto per approvvigionamento di servizi e forniture accentrate per importo sino
ad € 40.000,00 o in adesione ad accordi quadro/convenzioni Consip di qualsiasi importo;
b) affidamento diretto previa indagine di mercato — avviso di manifestazione di interesse - per
approvvigionamento di servizi e forniture accentrate per importo sino a € 40.000,00.
Include quindi procedure, avviate d’ufficio dal Settore (per forniture o servizi ricorrenti di interesse
di tutti o di molti Settori) o su istanza di uno o piu Settori di linea, i quali richiedono 1’avvio della
procedura comunicando espressamente il bisogno.
In aggiunta al principio generale di cui sopra, per meglio definire il campo di applicazione ¢
necessario elencare le tipologie di procedure che non sono oggetto di certificazione (figura 1)

Esclusioni: (figura 1)
sempre Procedure gestite direttamente dai Settori di Linea in deroga
sempre Procedure amministrative di supporto ai Settori di linea per

I’acquisizione di servizi/prodotti ed esecuzione di opere e
lavori pubblici (processo primario A)

sempre Procedure amministrative di approvvigionamento diretto di beni
mobili e di consumo necessari al funzionamento del comune di
importo superiore a € 40.000,00 e non riconducibili ad adesione
a accordi quadro/convenzioni Consip di qualsiasi importo

quando necessario Procedure gestite direttamente dal Servizio Amministrativo
che non rientrano nel SGQ (es. Ufficio Assicurazioni)

Riferimenti normativi:
- Dlgs 36/2023 ss.mm.ii
- Norma UNI ISO 9001:2015 - punto norma 8; in particolare 8.2.5 e 8.3.2 — punto norma 4; in
particolare 4.3 ¢ 4.4
- Manuale della Qualita
Abbreviazioni: si veda il Manuale per la Qualita
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3.

Descrizione e modalita operative

La descrizione delle fasi ¢ graficamente rappresentata dalla flow chart (figura 2) e descritta nelle
note qui di seguito riportate.

1°.

N.B.

2°,

4°,

3.1 FASI - NOTE DESCRITTIVE

SODDISFAZIONE DI UN BISOGNO NECESSARIO AL FUNZIONAMENTO
DELL’ENTE CON VALUTAZIONE E SCELTA DELLA PROCEDURA DA PARTE DEL
SETTORE ACQUISIZIONI DI BENI, SERVIZI E LAVORI

affidamento diretto per approvvigionamento di servizi e forniture nonché servizi sociali e
assimilati all’allegato XIV alla direttiva 2014/24/UE per importo sino ad € 40.000,00 o in adesione
ad accordi quadro/convenzioni Consip di qualsiasi importo;

affidamento diretto previa indagine di mercato e/o avviso per approvvigionamento di servizi e
forniture nonché servizi sociali e assimilati all’allegato XIV alla direttiva 2014/24/UE per importo
sino ad € 40.000,00;

I Settori di linea evidenziano i bisogni rilevati al Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori
mediante la RDA telematica comprensiva di allegati obbligatori. Inoltre il servizio
approvvigionamenti e laboratori puo stabilire in autonomia il fabbisogno dell’Ente per
determinate merceologie compilando una commessa interna.

PRESA IN CARICO DELLA RICHIESTA DA PARTE DEL RESPONSABILE DI
SERVIZIO O SUO DELEGATO (solo service di importo inferiore ad € 40.000,00)
valutazione dei bisogni rilevati dai Settori di linea e conferma telematica della pratica da parte del
Dirigente di Settore o suo delegato;

assegnazione della RDA telematica al Responsabile di Servizio o suo delegato.

. ATTRIBUZIONE PRATICA ALL’UFFICIO COMPETENTE PER MERCEOLOGIA (solo

service di importo inferiore ad € 40.000,00)

presa in carico della RDA telematica (o della commessa interna) da parte del Responsabile di
Servizio o suo delegato con contestuale verifica degli allegati obbligatori e, in particolare:
dettaglio RDA;

modulo di richiesta di affidamento beni e servizi accentrati;

imputazione di spesa;

assegnazione della richiesta all’acquisitore competente per merceologia.

I sottoelencati punti4-5-6-7—-8—-9—10 - 11 sono comuni all’affidamento diretto motivato
di cui alle lettere a) e b)

RICHIESTA DI PREVENTIVO/OFFERTA

nel caso in cui il Settore di linea deleghi al Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori di effettuare
I’acquisto piu conveniente di beni e servizi di importo inferiori a € 40.000, il Servizio
Approvvigionamenti e Laboratori del Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori utilizzera gli
strumenti di acquisto e di negoziazione telematici (ELDASOFT ovvero SINTEL e MEPA)
verificando preventivamente che il servizio e la fornitura non sia ricompreso in alcuna
convenzione o accordo quadro CONSIP/ARIA/Soggetto Aggregatore.

Si procede alla scelta diretta di un operatore ovvero alla scelta previa indagine preliminare di
mercato degli operatori idonei allo svolgimento della prestazione richiesta, con selezione, ove
richiesto, del preventivo piu idoneo, che soddisfa le necessita dell’Amministrazione ed ¢ ritenuto
congruo.
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5°.

6°.

7°.

8°.

9°.

10°.

a.

N. B. Non vi sara necessita di alcuna ulteriore motivazione perché la procedura sopra
riportata assicura rispettivamente: a) I’uso ottimale delle risorse; b) la congruita degli atti;
¢) DPesigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione; d) I’effettiva
contendibilita degli affidamenti (rotazione) senza discriminazione e disparita di trattamento.
nel caso in cui il Settore di linea individui uno specifico fornitore, il Settore Acquisizioni di beni,
servizi e lavori dovra utilizzare obbligatoriamente gli strumenti di acquisto e di negoziazione
telematici (ELDASOFT ovvero SINTEL e MEPA), verificando preventivamente che il servizio o
la fornitura non siano ricompresi in alcuna Convenzione o accordo quadro
CONSIP/ARIA/Soggetto Aggregatore o che I’OE non sia il contraente uscente nel caso si debba
applicare il principio di rotazione, in caso contrario restituire la RDA al Settore di linea perché
disponga 1’adesione alla convenzione o altrimenti motivi perché non ¢ possibile.

Si procede tramite piattaforma telematica di acquisizione (ELDASOFT ovvero SINTEL o MEPA)
previa verifica della congruita dei prezzi

ESAME DEI PREVENTIVI/ OFFERTE PERVENUTE CON SCELTA
DELL’AFFIDATARIO

Valutazione del o dei preventivi pervenuti con selezione del soggetto operatore con il quale
concludere I’affidamento diretto ovvero in caso di offerta pervenuta valutazione della congruita e
convenienza dell’offerta.

ACQUISIZIONE CIG
Acquisizione del CIG da parte del RUP con procedura telematica

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE SEMPLIFICATA

determinazione dirigenziale DI AFFIDAMENTO DIRETTO (con iter semplificato) per importi
fino a 40.000 euro che da atto dell’aggiudicazione al soggetto operatore economico individuato
nella procedura. Con questo provvedimento vengono assunti anche gli impegni di spesa.

BUONO D’ORDINE

richiesta all’operatore economico aggiudicatario, per importo sopra i 20.000 euro oneri fiscali
esclusi, della cauzione secondo quanto previsto dalla normativa vigente compreso eventuale
esonero adeguatamente motivato;

firma del buono d’ordine da parte del responsabile di settore, con inserimento estremi di adozione
della determina semplificata ed aggiornamento data;

trasmissione dell’ordine all’operatore economico aggiudicatario;

qualora si utilizzino gli strumenti di acquisto telematico Consip o similari, la stipulazione del
contratto avviene all’interno della piattaforma stessa attraverso procedure dettate dalla stessa;

PUBBLICAZIONE PROCEDURA
Pubblicazione atti ai fini della trasparenza sia in Sicra che sulla piattaforma Appalti e contratti
(Eldasoft) e LFS

CONTROLLO CORRETTA ESECUZIONE FORNITURA/SERVIZIO

verifica della corretta esecuzione del servizio o della fornitura di prodotti; in particolare il Servizio
Approvvigionamenti e Laboratori controlla - nel caso di servizi e forniture ad esecuzione periodica
- la corretta effettuazione degli adempimenti contrattuali segnalando ed eventualmente
contestando all’aggiudicatario ogni eventuale discrepanza;

nella fattispecie in cui ’inadempimento risulti grave, 1’acquisitore segnala al Responsabile del
Servizio la problematica per consentire a quest’ultimo di valutare insieme al Dirigente del Settore
I’attivazione della risoluzione del rapporto o altrimenti I’applicazione di eventuali penali.

Nome documento Versione documento Stato Pagina

PC 8.2.2 processo accentrato B 01.01 del 19/03/2025 aggiornato Pag.4di7




11°.  LIQUIDAZIONE FATTURE

a.

b.

il Servizio Approvvigionamenti e Laboratori registra i1 documenti fiscali
elettronicamente e non, sull’apposito Registro telematico;

controlla la rispondenza di quanto indicato nel documento di trasporto con quanto descritto
nell’ordine e nella fattura (in caso di forniture) e verifica corretta esecuzione (in caso di servizi);
se vi sono elementi di discrepanza, 1’acquisitore richiede chiarimenti o correttivi alla ditta
fornitrice/esecutrice;

se non vi sono elementi di discrepanza 1’acquisitore predispone la liquidazione della fattura,
tramite disposizione di liquidazione che viene controllata dal Responsabile di Servizio;

in caso di non conformita (intesa come non rispondenza dei documenti a norme regolamentari o
di legge, o come mancanza di logica e coerenza interna), il Responsabile di Servizio restituisce la
documentazione all’acquisitore;

I’acquisitore provvede allora a compilare il rapporto di non conformita trasmettendolo al
Responsabile di Servizio, che provvede alle necessarie azioni correttive;

la liquidazione viene quindi trasmessa al Responsabile di Settore o suo delegato che la firma
(delega fino a 20 mila euro al Responsabile di servizio);

la liquidazione, insieme a tutti gli atti relativi all’acquisto, viene quindi trasmessa telematicamente
al Settore Bilancio e Ragioneria per I’emissione del mandato di pagamento;

quando ’acquisitore ha registrato I’ultima liquidazione relativa alla pratica, la procedura viene
archiviata telematicamente

i controlli a campione di legge sono di prassi effettuati ex post con selezione del campione effettuata dal
Dirigente responsabile del Settore, nella misura del 10% ex circolare 378537 del 5/12/2023

pervenuti,

3.2 FLOW CHART
(figura 2)
6. ACQUISIZIONE 7. DETERMINAZIONE
1a. VERIFICA D’UFFICIO DI TIPOLOGIE DI DIRIGENZIALE
FABBISOGNI STANDARD NECESSARI PER IL ge SEMPLIFICATA CON OUTPUT
FUNZIONAMENTO DELL’ENTE, CON ASSUNZIONE
VALUTAZIONE E SCELTA DELLA PROCEDURA IMPEGNO DI SPESA
oppure 5. ESAME DEI T |
1b. RICHIESTA DI UNO O PIU’ SETTORI DI PREVENTIVI OVVERO
DELL’OFFERTA 8. FIRMA DEL BUONO
SODDISFAZIONE DI UN BISOGNO, CON |
VALUTAZIONE E SCELTA DELLA PROCEDURA PERVENUTA CON D’ORDINE DA PARTE 11. LIQUIDAZIONE
SCELTA /SELEZIONE DEL RESPONSABILE DI el it
- - DELL’AFFIDATARIO SETTORE
i , e —
2. PRESA IN CARICO DELLA RICHIESTA DA
PARTE DEL RESPONSABILE DI SERVIZIO O
4. RICHIESTA DI
DELEGATO e ANALISI RICHIESTA DI
SO e SHRISHIES PREVENTIVO/INDAGI RICHIESTA DI

AFFIDAMENTO DI SERVIZI E FORNITURE 9. PUBBLICAZIONI

NE PRELIMINARE DEL

ADEMPIMENTO

ama MERCATO
e HICHIESTA 3. ATTRIBUZIONE 10. CONTROLLO NO
COMPLETA? PRATICA ALL'UFFICIO CORRETTA
COMPETENTE PER ESECUZIONE ESECUZIONE
5 MERCEOLOGIA CONTRATTUALE CORRETTA? si
3.3 INFORMAZIONI E DOCUMENTI DEL PROCESSO
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RIFERIMENTI

ALLE NOTE
TIPOLOGIA DI ATTO CONTENUTI DELL’ATTO DEI PUNTI DI
FLUSSO
Indagine di mercato — - Avviso 0 mail con richiesta di 1b
manifestazione di interesse preventivo
Buono d’ordine - Ordinativo emesso tramite 8.

sistema informatico libra e
previsto dal vigente
regolamento comunale per gli
affidamenti diretti

Determinazione dirigenziale
semplificata di affidamento diretto
per importi fino a € 40000

- Manifestazione di volonta 7.
dell’Ente per I’acquisto di
beni, servizi e forniture.

Foglio patti e condizioni

- Allegato al buono d’ordine la,l1b.
per la regolamentazione
dell’esecuzione del
servizio/fornitura sino a
€40.000 (da aggiornare e
sottoporre a nuova
sottoscrizione nel caso la
determinazione dirigenziale
apporti modifiche ad una o piu
condizioni)

Nota di contestazione nella fase di
esecuzione del servizio — fornitura
all’operato economico
aggiudicatario

- Descrizione puntuale e 10a., 10 b.
circostanziata delle gravi
difformita rilevate.

Disposizione dirigenziale di
liquidazione delle fatture con
processo interamente telematico

- Provvedimento di 11d.
liquidazione dell’importo
dovuto all’operatore
economico, previa verifica
della regolarita contributiva
(Durc) e della mancanza dei
presupposti per ’attivazione
della procedura di
compensazione.

4. Destinatari e responsabilita

4.1 Individuazione dei profili professionali che hanno una funzione di responsabilita

(figura 3)
LIVELLO DI RIFERIMENTI ALLE
FIGURA RESPONSABILITA’ NOTE
DEI PUNTI DI FLUSSO
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Responsabile di Settore Responsabilita dell’intero processo. 2,3,4,5,6,7,8,9,10, 11
Responsabilita delle parti dei
processi di competenza con
funzione di promozione, verifica e
controllo degli atti.
Responsabilita/gestione (in base
alle indicazioni dei Referenti di cui
Funzionario sopra) nella redazione e nella
Acquisitore verifica dei singoli atti dei
procedimenti di acquisizione con
alto livello di complessita
Responsabilita/gestione (in base
alle indicazioni dei Referenti di cui
Istruttore sopra) nella redazione e nella
Acquisitore verifica dei singoli atti dei
procedimenti di acquisizione con
medio livello di complessita
Responsabilita/gestione (in base
alle indicazioni dei Referenti di cui
sopra) nella redazione e nella
verifica dei singoli atti dei 4,5,67,9,10, 11
procedimenti ordinari di
acquisizione con basso livello di
complessita

Responsabile di Servizio 2,3,4,5,6,7,9,10, 11

4,5,67,9,10, 11

4,5,67,9,10, 11

Operatore
Acquisitore

4.2 Conservazione dei documenti

La maggior parte delle informazioni documentate ¢ generata e/o conservata nei software attualmente
in uso, sia quelli specificatamente acquistati per la gestione di procedure di gara sia quelli dedicati ad
attivita trasversali quali la protocollazione e/o la gestione contabile. Detti software consentono anche
la comunicazione con I’utente interno (anche di altri Settori) ed esterno (operatore economico) nonché
le pubblicazioni di legge.

La restante documentazione, assieme a quella di cui sopra, € conservata in cartelle di rete organizzate
in modo ordinato (es. una cartella per ogni gara) a cura dei Servizi del Settore che definiscono propri
criteri di codificazione (nomenclatura) e mantengono archiviati i documenti avendo cura di rispettare
sempre detta nomenclatura (descritta in specifiche istruzioni operative)

Le cartelle di rete sono protette da password legate ai profili di responsabilita. L’ Ufficio Qualita deve
poter accedere alla documentazione al fine degli audit e di ogni adempimento necessario per I’SGQ.
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Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Denominazione processo:
INVENTARIO BENI MOBILI DI PROPRIETA’ COMUNALE

Breve descrizione del processo:
Acquisizione di beni mobili di valore superiore a € 500,00 per uffici e servizi comunali diversi

Analisi del contesto interno:
La dislocazione territoriale degli uffici dell’Amministrazione comunale comporta un minor controllo
dei beni inventariati

Fasi: Area di rischio: Gestione del patrimonio
Acquisizione di beni mobili di valore
superiore a € 500,00 per uffici e servizi

comunali
l . Identificazione dei possibili eventi rischiosi:
Gli acquisitori procedono a comunicare EVENTO 1: Spostamenti dei beni
all’Ufficio Inventari i beni mobili di valore non comunicati o sottrazioni di beni
superiore a € 500,00 acquistati a mezzo
ordinativo
EVENTO 2: Perdita di dati per

blocchi di beni dovuta a modifiche
! organizzative interne all’Ente (Es.
accorpamento di Settori)

Generazione cespite inventario da applicativo . .
informatico “Libra Inventari” da parte EVENTO 3: Acqu.lstl m deroga. .

s e Mancanza comunicazione dei settori
dell’ufficio

all’Ufficio Inventari

Assegnazione del cespite all’ufficio di
destinazione del bene con registrazione del
bene e firma di presa in carico

MISURE

1. Utilizzo dell’applicativo “Libra Beni” per ordini e inserimenti di inventario da parte dei
settori con deroga;

2. Effettuazione controlli periodici a campione presso i Settori comunali;

3. Creazione di una rete di referenti presso ogni Settore comunale;




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Indicatore di probabilita
(indicare per ogni variabile se il livello ¢ ALTO, MEDIO,
BASSO)

Indicatore di Impatto
(indicare per ogni variabile se il livello ¢
ALTO, MEDIO, BASSO)

EVENTO 1: Spostamenti dei beni non comunicati o
sottrazioni di beni

DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO
LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI
PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO
SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE

PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO 1: Spostamenti dei beni non
comunicati o sottrazioni di beni

IMPATTO SULL’IMMAGINE
DELL’ENTE: MEDIO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: BASSO

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O
SULLA CONTINUITA’ DEL SERVIZIO:
BASSO

DANNO GENERATO: MEDIO

EVENTO 1: Perdita di dati per blocchi di beni
dovuta a modifiche organizzative interne all’Ente
(Es. accorpamento di Settori)

DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO
LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI

PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO

EVENTO 1: Perdita di dati per blocchi
di beni dovuta a modifiche
organizzative interne all’Ente (Es.
accorpamento di Settori)

IMPATTO SULL’IMMAGINE
DELL’ENTE: MEDIO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: BASSO

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O
SULLA CONTINUITA’ DEL SERVIZIO:
BASSO

DANNO GENERATO: MEDIO




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE
PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO 2: Spostamenti dei beni non comunicati
DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO
LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI
PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO
SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE

PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO 2: Spostamenti dei beni non
comunicati

IMPATTO SULL’IMMAGINE
DELL’ENTE: MEDIO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: BASSO

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O
SULLA CONTINUITA’ DEL
SERVIZIO: BASSO

DANNO GENERATO: MEDIO




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Denominazione processo:
UFFICIO ASSICURAZIONI

Breve descrizione del processo:
Gestione polizze assicurative

Analisi del contesto esterno: 1’elevata sinistrosita rende complicata la gestione di ogni singola
posizione di sinistro. L’aver portato all’interno del Comune la “gestione” del rischio ha comportato
un notevole risparmio della spesa assicurativa (meno 650 mila euro annui rispetto alla gestione
esterna relativa all’anno 2013) esponendo perd maggiormente 1’Ufficio Assicurazioni alle
problematiche collegate ad un rischio gestionale.

Fasi: Area di rischio:
Richiesta di risarcimento Gestione del patrimonio
da parte del terzo danneggiato

l  Identificazione dei possibili eventi rischiosi:

Valutazione della risarcibilita del sinistro da
parte di un Loss Adjuster incaricato dalla

Compagnia. EVENTO:
' Risarcimento in ambito assicurativo
l 5 all’interno della franchigia di polizza
: a chi non ha titolo.
Riconoscimento del risarcimento a terzi

l

Pagamento dell’importo in franchigia frontale
alla Compagnia.

MISURA:

Attivazione del gruppo di lavoro intersettoriale (GIL)




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

EVENTO: Risarcimento in ambito assicurativo
all’interno della franchigia di polizza a chi non ha
titolo.

DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO

LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI
PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO

SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE
PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO: Risarcimento in ambito
assicurativo all’interno della franchigia
di polizza a chi non ha titolo.

IMPATTO SULL’IMMAGINE DELL’ENTE:
BASSO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: BASSO

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O SULLA
CONTINUITA’ DEL SERVIZIO: BASSO

DANNO GENERATO: BASSO




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Denominazione processo:
RINVENIMENTO DI UN BENE IN LUOGO PUBBLICO

Breve descrizione del processo:
RINVENIMENTO DI UN BENE IN LUOGO PUBBLICO

Analisi del contesto esterno:
Relazioni con gli stakeholder

Fasi: Area di rischio:
Consegna dell’oggetto all’Ufficio oggetti Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei
rinvenuti con contestuale verbalizzazione del destinatari privi di effetto economico diretto ed
bene immediato per il destinatario
l . Identificazione dei possibili eventi rischiosi:
Custodia de]]’oggetto EVENTO 1: Attribuzione di
vantaggio economico ad un soggetto
l ; non abilitato al ritiro

Ritiro da parte del proprietario o del
rinvenitore

l

Alienazione o vendita degli oggetti non ritirati

MISURA

1. Applicativo “Sportello virtuale oggetti rinvenuti” con tracciatura di tutte le operazioni;
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Indicatore di probabilita
(indicare per ogni variabile se il livello ¢ ALTO, MEDIO,
BASSO)

Indicatore di Impatto
(indicare per ogni variabile se il livello ¢
ALTO, MEDIO, BASSO)

EVENTO: Attribuzione di vantaggio economico ad
un soggetto non abilitato al ritiro

DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO

LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI
PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO

SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE
PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO: Attribuzione di vantaggio
economico ad un soggetto non abilitato
al ritiro

IMPATTO SULL’IMMAGINE DELL’ENTE:
BASSO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: BASSO

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O SULLA
CONTINUITA’ DEL SERVIZIO: BASSO

DANNO GENERATO: BASSO
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1. Scopo

La procedura codifica il Processo primario certificato “Erogazione di Servizi di gestione delle
procedure amministrative di supporto ai Settori di linea per I’acquisizione di servizi, forniture
e lavori pubblici” (talvolta denominato anche “flusso” o “processo primario A”’). Serve pertanto ad
illustrare (in modo sintetico e possibilmente immediato) ogni elemento del processo dal punto di vista
della gestione del SGQ.

Piu precisamente, formalizza input, output, requisiti, fasi, soggetti interessati ed ogni elemento
necessario per la progettazione e sviluppo del servizio, in base alla norma UNI ISO 9001,
ottemperando il punto norma 8.4. e in linea con il punto norma 4.3 ¢ 4.4.

Beneficio secondario ¢ anche quello di contribuire ad organizzazione, trasparenza e monitoraggio di
un insieme di attivita e compiti istituzionali che il Settore svolge in ottemperanza alla normativa
nazionale.

Preme rilevare che il processo ha comunque un elevato grado di codificazione, standardizzazione e
reperibilita della documentazione grazie anche al percorso di completa digitalizzazione del processo,
reso obbligatorio per i contratti e appalti pubblici a partire dal 1 gennaio 2024 ai sensi degli articoli
22 e 25 del d.Igs n. 36/2023 e ss.mm.ii.

2. Campo di applicazione, riferimenti e abbreviazioni

11 Sistema di gestione della qualita si applica al processo primario di cui all’oggetto.

La presente procedura disciplina il processo caratterizzandolo dal punto di vista del requisito
soggettivo, ossia del soggetto richiedente il servizio (il “cliente” ¢, in questo caso, il Settore di Linea).
In aggiunta al principio generale di cui sopra, per meglio definire il campo di applicazione ¢
necessario elencare le tipologie di procedure che non sono oggetto di certificazione (tabella 2)

Campo di applicazione:

(tabella 1)
Cod. | Tipologia Fascia importo in euro Numero Ambito
procedura minimo (LAVORI/SERVIZI-
operatore da | FORNITURE) servizio
invitare competente
stabilito dal
codice
Al a) Affidamento <40.000 SERVIZI-FORNITURE
diretto a) Servizio
b) Affidamento =>40.000 <140.000 | Non indicato approvvigionamenti
diretto b) Servizio gare e appalti
A2 Procedura >140.000 <221.000 5 SERVIZI-FORNITURE
negoziata Per servizi sociali e Servizio gare e appalti
assimilati all’allegato
X1V alla direttiva
2014/24/UE
=>140.000 < 750.000
Nome documento Versione documento Stato Pagina
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A3 | Procedura Aperta | =>221.000
Per servizi sociali e

assimilati all’allegato

Non
pertinente

SERVIZI-FORNITURE

Servizio gare e appalti

X1V alla direttiva
2014/24/UE
=>750.000
Al Affidamento <150.000 Non indicato | LAVORI
diretto Servizio gare e appalti
A2 | Procedura =>150.000 < 1.000.000 | 5 LAVORI
negoziata Servizio gare e appalti
=>1.000.000 10
A Procedura Aperta | => 5.538.000 Non LAVORI
pertinente Servizio gare e appalti
Esclusioni: (tabella 2)
sempre Procedure la cui richiesta proviene dai Settori di Linea in deroga
sempre Procedure di “approvvigionamento diretto di beni mobili e di

consumo, necessari al funzionamento del Comune” (processo
primario B)
Procedure la cui richiesta proviene dal Servizio Amministrativo

quando necessario

Riferimenti normativi:
- D.lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
- Norma UNI ISO 9001:2015 - punto norma 8; in particolare 8.2.5 e 8.3.2 — punto norma 4; in
particolare 4.3 e 4.4; Manuale della Qualita

3. Descrizione e modalita operative
3.1 Flow chart descrittiva

(tabella n. 3)

6. ESAME DELLE OFFERTE
PERVEMUTE COM SCELTA
DELL"AGGIUDICATARIO E
PROVVEDIMENTO D4
AGGIUDICATIONE

7. PUBBLICAZIOMNE ESITO

PROCEDURA RICHIESTA DALLA

1RELUAr
111 (¥ gL 57 R NORMA

1. RICHIESTA AFFIDAMENTO
LAVORI SERVIZI E
FORNITURE DA PARTE DEI
SETTORI DI LINEA CON
RICORSO ALLA PROCEDURA
APERTA O NEGOZIATA O
AFFIDAMENTO DIRETTO

5. AVVIO PROCEDURA ED INWVIO
RICHIESTA DI
OFFERTASPUBELICAZIOME
BANDO

B.0RDIMAZIONE/CONTRATTO

{ESCLUSE LE PROCEDURE
APERTE)

2. AMNALISI RICHIESTA DI
AFFIDAMENTO DI LAVORI
SERVIZI E FORMITURE

4. ATTRIBUZIOMNE PRATICA AL
SERVIZIO COMPETENTE PER
TIPOLOGIA DI AFFIDAMENTO

9. COMUMICAZIOMNE
COMCLUSIOME PROCEDUTA AL
SETTORE DI LINEA RICHIEDENTE

AL ALE R L e — 3. PRESA IMN CARICO DELLA
comeiias o OUTPUT
SUO DELEGATO
Sl
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3.2 Fasi con Note di Approfondimento

3.2.1 Fasi comuni a tutte le procedure

RICHIESTA AFFIDAMENTO DI LAVORI SERVIZI E FORNITURE DA PARTE DEI
SETTORI DI LINEA

Preliminarmente i Settori sono invitati a presentare in appositi incontri (anche da remoto) la
documentazione tecnica al fine di condividere le bozze degli allegati tecnici.

Per le procedure di importo inferiore ad € 40.000 per servizi e forniture:

- la richiesta deve essere predisposta utilizzando lo strumento della RDA (Richiesta di
acquisito) completa di tutta la documentazione necessaria per 1’attivazione della procedura;

Per le procedure di importo uguale o superiore ad € 40.000 (servizi e forniture) e per tutte le procedure
riguardanti i lavori:

- la richiesta deve essere predisposta utilizzando il modello di lettera di trasmissione (distinto
per lavori e servizi) che deve essere protocollato dal Settore di linea e caricato in Sicra-Web,
competenza Gare e Appalti;

- la documentazione (documenti obbligatori ed elaborati tecnici) deve essere caricata in LFS —
infogare (aprendo apposita commessa)

ANALISI RICHIESTA DI AFFIDAMENTO DI LAVORI SERVIZI E FORNITURE, PRESA
IN CARICO E ASSEGNAZIONE
a) valutazione della RDA trasmessa dal Settore di linea a cura del Dirigente di Settore o suo
delegato (per gli affidamenti diretti di servizi e forniture di importi inferiori ai 40.000 Euro)
o ricezione della lettera di trasmissione da parte del Responsabile del Servizio Gare e appalti
e assegnazione della pratica al referente per tipologia di affidamento (ufficio servizi e
forniture, ufficio lavori)
b) presa in carico della pratica da parte del Referente incaricato.

3.2.2 Fasi distinte per tipologia di affidamento

Al_AFFIDAMENTI DIRETTI

Nel caso in cui il Settore di linea indichi I’operatore economico da invitare, il Settore Acquisizioni
di beni, servizi e lavori procede alla redazione e invio della richiesta di offerta a conferma del
preventivo all’operatore economico individuato dal Settore di linea unitamente ai modelli per la
dichiarazione del possesso requisiti generali e di capacita tecnico professionale.

Nel caso in cui il Settore di linea non indichi I’operatore economico da invitare, il Settore
Acquisizioni di beni, servizi e lavori prima dell’invio della richiesta di offerta a conferma del
preventivo avvia I’indagine di mercato informale (per importi inferiori ai 40 mila euro) con richiesta
di preventivi a cura del RUP (che individua 1’operatore economico).

Fasi successive al recepimento dell’offerta:
- verifica della documentazione trasmessa dall’operatore economico;
- avvio dei controlli obbligatori sulle dichiarazioni fornite dall’operatore economico
aggiudicatario.
LAVORI:
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- predisposizione della delibera di approvazione dei progetti di manutenzione straordinaria
e/o nuova opera che richiedano il permesso a costruire, per richiesta mutuo o autorizzazioni
antisismica (nel caso in cui non abbia provveduto il settore)

- predisposizione della determina a contrarre, di aggiudicazione e di approvazione progetto
esecutivo.

- SERVIZI E FORNITURE < € 40.000: predisposizione della determinazione semplificata a
contrarre e di aggiudicazione;

- SERVIZI E FORNITURE => € 40.000: predisposizione della determinazione semplificata
a contrarre e di aggiudicazione;

- pubblicazione della determinazione;

- comunicazione di affidamento con richiesta all’operatore economico aggiudicatario della
cauzione definitiva, attestazione assolvimento pagamento imposta di bollo ed eventuale
ulteriore documentazione a corredo;

- predisposizione dell’ordinazione per importi inferiori a € 150.000 per lavori e a € 140.000 per
servizi e forniture. Per servizi e forniture < € 40.000 invio BUONO D’ORDINE (modulo
Libra) alla RAGIONERIA;

- firma digitale dell’ordinazione da parte del Dirigente del Settore di linea;

- trasmissione dell’ordinazione dall’operatore economico aggiudicatario per sottoscrizione;

- per le sole ordinazioni di servizi e forniture = attribuzione del numero progressivo nel registro
contratti interno (per Lavori provvedono i Settori di Linea);

- comunicazione al Settore di linea che la procedura in carico al Settore Acquisizioni ¢ conclusa.

A2 PROCEDURE NEGOZIATE

- il settore procede all’analisi, la modifica, la correzione e/o I’integrazione delle bozze di
capitolato speciale parte tecnica e parte normativa per i Servizi e forniture e del CSA e
schema di contratto per i Lavori, inviati dai Settori di linea, e redazione degli atti definitivi
di gara (lettera d’invito e documenti a corredo);

- peri LAVORI: se il Settore di linea non ha gia provveduto, predisposizione della delibera
di approvazione dei progetti di manutenzione straordinaria e/o nuova opera che richiedano
il permesso a costruire, per richiesta mutuo o autorizzazioni antisismica;

- redazione rispettivamente: della determina a contrarre e per i lavori, se del caso, di
approvazione del progetto e della lettera di invito;

- trasmissione degli atti sopra individuati e descritti con tutta la documentazione anche grafica
allegata, tramite Sicra-Web, al Settore di linea per la sottoscrizione e 1’inoltro alla Segreteria
Generale ed alla Ragioneria;

- manifestazione di interesse (all’interno dell’albo fornitori o fuori dall’albo dei fornitori);

- verbale individuazione operatori economici da invitare;

- supporto al Rup per lo stacco del CIG

- spedizione lettere di invito tramite piattaforma infogare agli operatori economici individuati
dal RUP;

- pubblicazione determina a contrarre sull’albo pretorio.

- supporto ai Responsabili Unici del Progetto dei Settori di linea nella formulazione delle
risposte alle domande di chiarimento in tema giuridico amministrativo presentate dai
potenziali partecipanti alle gare;

- verifiche preliminari seduta di gara:

- verifica delle annotazioni nel Casellario ANAC, per ciascun concorrente;

- certificati camerali;
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Per LAVORI: iscrizione SOA

eventuali iscrizioni ad Albi e/o Certificazioni di Qualita;

partecipazione al seggio di gara con funzione di consulenza al Responsabile Unico del
Progetto e di redazione dei verbali di gara delle diverse sedute. Nel caso dei servizi e
forniture, su delega del Settore di Linea il Responsabile del Settore Acquisizioni o suo
delegato svolge la funzione di preposto dalla seduta di apertura della documentazione
amministrativa e a quella dell’offerta economica nei casi non cui non sia stata nominata la
commissione valutatrice. Le disposizioni del nuovo codice consentono I’individuazione di
un RUP per la fase di affidamento.

predisposizione di comunicazioni atte ad attivare eventuali procedimenti di soccorso
istruttorio;

eventuale predisposizione della determina dirigenziale di nomina della Commissione
giudicatrice,

supporto al RUP per la verifica eventuale della anomalia o della congruita dell’offerta
aggiudicataria, con particolare riferimento al costo della manodopera;

proposta di aggiudicazione da parte del RUP al Responsabile di Settore;

predisposizione della determinazione di aggiudicazione efficaee;

comunicazione di avvenuta aggiudicazione all’aggiudicatario e a tutti gli operatori
economici che hanno presentato offerta;

eventuale rideterminazione del quadro economico (per LAVORI) da impegnare a cura del
Settore di linea se non contestuale all’aggiudicazione;

caricamento in Infogare — sezione ‘documenti associati’ di tutta la documentazione utile al
Settore di Linea per la gestione della fase esecutiva ed al Servizio contratti per la
predisposizione del contratto;

pubblicazione avviso di aggiudicazione attraverso le funzionalita della Piattaforma di
Approvvigionamento digitale;

comunicazione al Settore di linea che la procedura in carico al Settore Acquisizioni ¢
conclusa;

gestione richieste accesso agli atti secondo le prescrizioni degli articoli 36 e 35 del D.gls
36/2023 e ss.mm.ii

supporto al RUP pe la gestione di tutte le schede individuate dall’orchestratore (ANAC) al
fine di implementare 1’ecosistema dei contratti pubblici

A3 PROCEDURE APERTE sopra la soglia comunitaria

analisi, modifica, correzione e/o 1’integrazione, delle bozze di capitolato speciale parte
tecnica e parte normativa per servizi e forniture e del CSA e schema di contratto, per i lavori,
inviati dai Settori di linea e redazione degli atti definitivi di gara;

per i LAVORI: se il Settore di linea non ha gia provveduto, predisposizione della delibera
di approvazione dei progetti di manutenzione straordinaria /o nuova opera che richiedano
il permesso a costruire, per richiesta mutuo o autorizzazioni antisismica;

redazione rispettivamente: della determina a contrarre e per i lavori, se del caso, di
approvazione del progetto; del disciplinare di gara;

trasmissione degli atti sopra individuati e descritti con tutta la documentazione anche grafica
allegata, tramite Sicra-Web, al Settore di linea per la sottoscrizione e ’inoltro alla Segreteria
Generale ed alla Ragioneria;

Supporto al Rup per la pubblicazione bando di gara e per lo stacco del CIG
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3.3

supporto ai Responsabili Unici del Progetto dei Settori di linea nella formulazione delle
risposte in tema giuridico amministrativo presentate dai potenziali partecipanti alle gare;
verifiche preliminari seduta di gara:
verifica delle annotazioni nel Casellario ANAC, per ciascun concorrente;

Certificati camerali;

Per LAVORI: SOA;

eventuali iscrizioni ad Albi e/o Certificazioni di Qualita;
partecipazione al seggio di gara con funzione di consulenza al Responsabile Unico del
Progetto e di redazione dei verbali di gara delle diverse sedute. Nel caso dei servizi e
forniture, su delega del Settore di Linea il Responsabile del Settore Acquisizioni o suo
delegato svolge la funzione di preposto dalla seduta di apertura della documentazione
amministrativa e a quella dell’offerta economica nei casi non cui non sia stata nominata la
commissione valutatrice. Le disposizioni del nuovo codice consentono I’individuazione di
un RUP per la fase di affidamento;
predisposizione di comunicazioni atte a attivare eventuali procedimenti di soccorso
istruttorio;
eventuale predisposizione della determina dirigenziale di nomina della Commissione
giudicatrice;
supporto al RUP per la verifica eventuale della anomalia o della congruita dell’offerta
aggiudicataria, con particolare riferimento al costo della manodopera;
svolgimento dei controlli obbligatori sulle dichiarazioni fornite dall’operatore economico
aggiudicatario;
proposta di aggiudicazione da parte del RUP al Responsabile di Settore;
predisposizione della determinazione di aggiudicazione efficace;
comunicazione di avvenuta aggiudicazione all’aggiudicatario e a tutti gli operatori
economici che hanno presentato offerta;
eventuale rideterminazione del quadro economico (per LAVORI) da impegnare a cura del
Settore di linea se non contestuale all’aggiudicazione;
caricamento in Infogare — sezione ‘documenti associati’ di tutta la documentazione utile al
Settore di Linea per la gestione della fase esecutiva ed al Servizio contratti per la
predisposizione del contratto;
pubblicazione avviso di aggiudicazione nella BDNCP di ANAC
comunicazione al Settore di linea che la procedura in carico al Settore Acquisizioni €
conclusa

gestione richieste accesso agli atti secondo le prescrizioni degli articoli 36 e 35 del D.gls
36/2023 e ss.mm.ii

supporto al RUP pe la gestione di tutte le schede individuate dall’orchestratore (ANAC) al
fine di implementare 1’ecosistema dei contratti pubblici

Informazioni sul flusso e documenti legati al processo

Contenuti atto Contenuti atto SERVIZI
TIPOLOGIA DIATTO LAVORI E FORNITURE
- Nella lettera di | - Nella lettera di
Lettera di trasmissione trasmissione il Settore trasmissione il Settore di
di linea richiedente linea richiedente deve
deve fornire al settore fornire al settore di staff
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di staff tutte le
informazioni
necessarie alla

gestione della gara, fra
I’altro individuando la
tipologia di procedura,
i criteri di scelta del
contraente il rispetto
del  principio di
rotazione, 1 dati
finanziari, le nomine
del progettista, del
RUP, del coordinatore

tutte le informazioni
necessarie alla gestione
della gara, fra 1’altro
individuando la tipologia
di procedura, i criteri di
scelta del contraente il
rispetto del principio di
rotazione, 1 dati
finanziari, le nomine del
progettista, del RUP, del
direttore dell’esecuzione.

sicurezza;  Direttore

Lavori.
Delibera di approvazione dei - Autorizzazione - Non pertinente
progetti di manutenzione sostitutiva del

straordinaria e/o nuova opera.

permesso a costruire
da parte della Giunta

comunale o altre
casistiche
Indagine di mercato — - Vengono indicati | - Vengono indicati
manifestazione di interesse (solo ’oggetto dei lavori, gli I’oggetto dei
per le procedure negoziate) importi a base d’asta, 1 servizi/forniture, gli
requisiti di—selezione importi a base d’asta, 1
(fase eventuale delle requisiti di
procedure) partecipazione (fase
eventuale delle
procedure)
Determina a contrarre (per tutte - Manifestazione di |- Manifestazione di
le procedure di servizi/forniture volonta dell’Ente a volonta dell’Ente a

superiori a 140.000 € e per le
procedure di affidamento di
lavori superioria 0 € )

stipulare un contratto

stipulare un contratto

Determina a contrarre €
affidamento per procedure di
affidamento diretto di servizi e
forniture da 0 a 40.000 €

- Manifestazione di
volonta dell’Ente per
I’acquisto di lavori, di

affidamento e
contestuale (se del
caso)  approvazione

progetto esecutivo

- Manifestazione di
volonta dell’Ente per
I’acquisto di servizi e
forniture e affidamento

Lettera di invito (per le
procedure negoziate)

- Descrizione di tutte le

clausole della Legge
speciale di gara in
esecuzione del Codice
dei Contratti.

- Descrizione di tutte le
clausole della Legge
speciale di gara in
esecuzione del Codice
dei Contratti.

Bando di gara (per le procedure
aperte)

- atto di attuazione della
delibera a contrarre

- atto di attuazione della
delibera a contrarre della
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della pubblica
amministrazione nelle
procedure di rilevanza
comunitaria

pubblica
amministrazione  nelle
procedure di rilevanza
comunitaria

Disciplinare di gara (per le
procedure aperte)

Legge speciale di gara
in  esecuzione del
Codice dei Contratti.

Legge speciale di gara
in esecuzione del Codice
dei Contratti (nei servizi

redatto utilizzando
obbligatoriamente il
bando tipo ANAC)
Richiesta conferma offerta Richiesta  conferma Richiesta dell’offerta
preventivo nell’ambito delle offerta preventivo all’operatore
procedure di affidamento diretto all’operatore economico
economico individuato.
individuato.
Schema Ordinazione (per gli Schema Scrittura Scrittura  privata  di

affidamenti diretti)

privata di conclusione
di un rapporto
negoziale con i
soggetti aggiudicatari.

conclusione di  un
rapporto negoziale con 1
soggetti aggiudicatari.

Capitolato speciale parte tecnica
e normativa (per le procedure
aperte e negoziate e per gli
affidamenti diretti di importo
superiore ai 40.000 Euro)

Atto che regolamenta i
rapporti tra la Stazione
appaltante e
I’operatore economico
aggiudicatario  nella
fase di esecuzione
delle prestazioni.

Atto che regolamenta i
rapporti tra la Stazione
appaltante e 1’operatore
economico

aggiudicatario nella fase
di  esecuzione delle
prestazioni.

Schema di contratto

Schema documento in
cui si incontrano le
volonta della Stazione
appaltante  con le

Schema documento in
cui si incontrano le
volonta della Stazione
appaltante con le imprese

imprese private private aggiudicatarie.
aggiudicatarie.

Foglio patti e condizioni Allegato al  buono
d’ordine per la
regolamentazione
dell’esecuzione del
servizio/fornitura sino a
€ 40.000,00

Determina dirigenziale di Strumento di Strumento di

nomina della Commissione individuazione da individuazione da parte

giudicatrice (per le procedure parte del Responsabile del Responsabile del
aperte e negoziate da del Settore di Linea dei Settore di Linea dei
aggiudicare secondo il criterio componenti la componenti la
dell’offerta economicamente piu Commissione Commissione
vantaggiosa) giudicatrice. giudicatrice.
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Sub procedimento di verifica
della anomalia o della congruita

dell’offerta

- Procedimento di
verifica da parte del
RUP dell’anomalia o

- procedimento di verifica
da parte del RUP
dell’anomalia o della

della congruita congruita dell’offerta.
dell’offerta.
verifica requisiti dichiarati in - Da effettuarsi | - Atto che regolamenta i
sede di gara/affidamento diretto utilizzando fascicolo rapporti tra la Stazione

banca dati e 2.0 con
richieste esterne per

appaltante e 1’operatore
economico

verifiche non aggiudicatario nella fase
comprese nella banca di  esecuzione delle
dati prestazioni.
Determina dirigenziale di - Provvedimento di | - Provvedimento di
aggiudicazione affidamento a affidamento a
conclusione della conclusione della
procedura di gara. procedura di gara
Verbali - Atti con i quali sono |- Atti con i quali sono

verbalizzate le varie

verbalizzate le varie fasi

fasi delle procedure di delle  procedure  di
affidamento affidamento
comunicazione non - Per le procedure di |- Per le procedure di gara
aggiudicazione/aggiudicazione gara comunicazione comunicazione non
non aggiudicazione/aggiudic
aggiudicazione/aggiud azione agli operatori

icazione agli operatori
economici partecipanti

economici partecipanti

Accesso agli atti

- Invio delle offerte ai

partecipanti alla
procedura secondo le
indicazioni

dell’articolo 35 e 36
del codice degli appalti

- Invio delle offerte ai
partecipanti alla
procedura secondo le
indicazioni dell’articolo
35 e 36 del codice degli
appalti

Eventuale nota di restituzione - Email in cui si avvisa il

della pratica ai Settori di linea.

settore di linea della
conclusione della fase
di affidamento

- Email in cui si avvisa il
settore di linea della
conclusione della fase di
affidamento

DEFINIZIONI LEGATI AI DOC

UMENTI MESSI A DISPOSIZIONE DELL’O.E

Documento di Gara Unico - modello modello autodichiarativo

Europeo (DGUE)/ creato in autodichiarativo per la | per la partecipazione alle

base alle indicazioni di AGID partecipazione  alle | procedure

e denominato E-DGUE procedure

RESPONSE

Dichiarazione integrativa al - Dichiarazioni a | - Dichiarazioni a

DGUE completamento delle completamento delle
dichiarazioni espresse dichiarazioni  espresse

nel DGUE che nel DGUE che tengono
Nome documento Versione documento Stato Pagina
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tengono conto anche
delle novita normative
sopraggiunte

conto anche delle novita
normative sopraggiunte

Modello di offerta economica

Modello in cui 1
diversi concorrenti
esprimono la loro
offerta.

- Modello in cui 1 diversi
concorrenti esprimono la
loro offerta.

Modello di offerta tecnica
(eventuale)

Schema da utilizzare
da parte del
concorrente per la
redazione

dell’elaborato tecnico

- Schema da utilizzare da
parte del concorrente per
la redazione
dell’elaborato tecnico

4. Destinatari e responsabilita

Nella tabella seguente sono individuati i1 profili professionali che hanno una funzione di

responsabilita’.

(tabella 4)

FIGURA

LIVELLO DI RESPONSABILITA’

Responsabile di Settore

Responsabilita di sovraintendere 1’intero processo.

Responsabile di Servizio

Responsabilita delle diverse fasi delle procedure di
gara/affidamento, con funzione di interlocuzione con i
settori di linea, preposto (se delegato) nelle sedute di gara,
verifica e controllo degli atti.

Funzionari e Istruttori
amministrativi — Referenti

attivita.

Interlocuzione con i settori di linea per la definizione
degli atti di gara/affidamento, redazione atti,
partecipazione eventuali sedute di gara con il ruolo di
segretario verbalizzante o testimone, cura I’iter dei
provvedimenti, la loro pubblicazione, la gestione
informatica della procedura e compilazione scadenziario

4.1 Archiviazione, conservazione, distribuzione

La maggior parte delle informazioni documentate ¢ generata e/o conservata nei software attualmente
in uso, sia quelli specificatamente acquistati per la gestione di procedure di gara sia quelli dedicati ad
attivita trasversali quali la protocollazione e/o la gestione contabile. Detti software consentono anche
la comunicazione con I’utente interno (anche di altri Settori) ed esterno (operatore economico) nonché

le pubblicazioni di legge.

La restante documentazione, assieme a quella di cui sopra, € conservata in cartelle di rete organizzate
in modo ordinato (es. una cartella per ogni gara) a cura dei Servizi del Settore che definiscono propri
criteri di codificazione (nomenclatura) e mantengono archiviati i documenti avendo cura di rispettare

sempre detta nomenclatura (descritta in specifiche istruzioni operative)

Le cartelle di rete sono protette da password legate ai profili di responsabilita. L’Ufficio Qualita deve
poter accedere alla documentazione al fine degli audit e di ogni adempimento necessario per 1’'SGQ.
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Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Denominazione processo:
UFFICIO CASSA

Breve descrizione del processo:

Gestione delle operazioni in entrata ed in uscita da parte del cassiere economale

Analisi del contesto esterno:

Gestione del contante con possibilita di ammanchi e malversazioni

Fase:
Richieste di pagamento per Cassa da parte dei
diversi Settori per rimborso di spese di viaggio

Area di rischio: Gestione del patrimonio

l

. Identificazione dei possibili eventi rischiosi:

Richiesta di rimborso con mandato emesso a
favore del Cassiere da parte della Ragioneria;

EVENTO:
Ammanco di cassa e utilizzo improprio
del fondo assegnato

l

Controllo della corretta operativita di Cassa da
parte del Settore Ragioneria

MISURE

1. Riduzione del Fondo Cassa

effettuati solamente con bonifici)

4. Aumento il numero del numero di

riscossione dei mandati se non per
programmate.

2. Tracciamento dei pagamenti (Fatto salvi i casi di urgenza i pagamenti sono

3. Si predispongono determinazioni dedicate ad ogni tipologia di pagamento al fine
di garantire adeguata trasparenza a tutte le operazioni di cassa

verifiche ufficiali di cassa da parte

dell’organismo preposto, con un minimo di quattro all’anno.

5. La maggior parte del fondo viene depositato presso la tesoreria, ritardando la

il fabbisogno necessario alle operazioni




Settore Acquisizioni di beni, servizi e lavori

Indicatore di probabilita
(indicare per ogni variabile se il livello ¢ ALTO, MEDIO,
BASSO)

Indicatore di Impatto

(indicare per ogni variabile se il livello ¢
ALTO, MEDIO, BASSO)

EVENTO: Ammanco di cassa e utilizzo improprio
del fondo assegnato

DISCREZIONALITA’: BASSO
COERENZA OPERATIVA: BASSO

RILEVANZA DEGLI INTERESSI ESTERNI:
BASSO

LIVELLO DI OPACITA’ DEL PROCESSO: BASSO
PRESENZA DI EVENTI SENTINELLA: BASSO
LIVELLO DI ATTUAZIONE DELLE MISURE DI
PREVENZIONE SIA GENERALI SIA SPECIFICHE
PREVISTE DAL PTPCT: BASSO
SEGNALAZIONI, RECLAMI: BASSO

PRESENZA DI GRAVIRILIEVI A SEGUITO DEI
CONTROLLI INTERNI DI REGOLARITA’
AMMINISTRATIVA: BASSO

CAPACITA’ DELL’ENTE DI FAR FRONTE ALLE

PROPRIE CARENZA ORGANIZZATIVE NEI
RUOLI DI RESPONSABILITA’: BASSO

EVENTO: Ammanco di cassa e
utilizzo improprio del fondo assegnato

IMPATTO SULL’IMMAGINE
DELL’ENTE: ALTO

IMPATTO IN TERMINI DI
CONTENZIOSO: MEDIO/ALTO (in base
all’importo dell’ammanco)

IMPATTO ORGANIZZATIVO E/O
SULLA CONTINUITA’ DEL SERVIZIO:
BASSO

DANNO GENERATO: MEDIO/ALTO
(dipende dall’importo dell’ammanco)




GESTIONE SEGRETERIE ISTITUZIONALI
Sindaco—Vicesindaco—Presidente del Consiglio

——————————————————————————————————————

| VERIFICA DI: i IDICOMPETENZA' oo | |
i It 'VERIFICA con Sindaco| | CONFERMA APPUNTAMENTO |
DATI DICHIARATI ! i Vice Sindaco Presidente !

GESTIONE DELL'’AGENDA | i-  PRESENZA ALLEGATI ! TR iy e ey
VERIFICA COMPETENZA SULLARGOMENTO | NONDI COMPETENZA ontutebbfuovmmhvit ottt :
| PROPOSTA INSERIMENTO |

\VERFICADE , DI COMPETENZA! \PROTOCOLLAZIONE |
- DATI DICHIARATI

. PRESENZA ALLEGATI
. VERIFICA COMPETENZA SULLARGOMENTO U S

- PROPOSTA ASSEGNAZIONE 'NON DI COMPETENZA

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA i



. BILANCIO

sul sito istituzionale dellEnte

i o Acquisizione richieste di stanziamento di entrata e |

' di spesa formulate dai diversi settori dellEnte i

BILANCIO DI PREVISIONE ~ i . Verifica equilibri di bilancio i
T e Predisposizione proposta di deliberazione di Giunta i

i' Acquisizione Relazione dei Revisori i

i . Predisposizione proposta di deliberazione consilia- i

| re di approvazione del bilancio !

i ° Esame eventuali emendamenti i

) Invio dei dati alla banca dati BDAP e pubblicazione i

. Acquisizione richieste di variazione di entrata e/o di
spesa formulate dai diversi settori dellEnte

VARIAZIONI DI BILANCIO

. Verifica equilibri variazione di bilancio

v

. Acquisizione parere dei Revisori e predisposizione

1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
. . . T I
proposta di deliberazione consiliare !
1
. Pubblicazione variazione sul sito istituzionale |
1
1
1
1
1
1
1
1

. Acquisizione dati dai settori per riaccertamento resi-
dui, verifica e caricamento dati

. Predisposizione proposta di deliberazione di Giunta
di riaccertamento dei residui

RENDICONTO DELLA GESTIONE

v

. Acquisizione parere dei Revisori sulla proposta di
riaccertamento

. Acquisizione informazioni per relazione allegata al
rendiconto

di approvazione dello schema di rendiconto e relativi
allegati

. Acquisizione relazione dei Revisori

. Predisposizione proposta di deliberazione consiliare
di approvazione del rendiconto e relativi allegati

. Invio dei dati alla banca dati BDAP e pubblicazione

i . Predisposizione proposta di deliberazione di Giunta E
E sul sito istituzionale dell’Ente E

o Registrazioni contabili dell’'entrata: accerta-
mento, riscossione e versamento con I'emis-
sione delle reversali di incasso

ATTIVITA’ DI GESTIONE DELLE ENTRATE E
DELLE SPESE

v

o Registrazioni contabili della spesa impegno,
liquidazione e pagamento con I'emissione dei
mandati di pagamento



RAPPORTI CON TESORERIA

ATTIVITA” SUI DEPOSITI CAUZIONALI E TITOLI

VERIFICHE DI CASSA

! . . g . . . . !
e Carico e scarico depositi cauzionali come da richie- !
| ste degli uffici comunali !
> !
1 1
! 1
! ™ ™" . . . . Lo
Lo Verifiche mensili con il Tesoriere sulla situazione dei !
| |
1 ]

depositi




RAPPRESENTANTI DEL COMUNE NOMINATI/DESIGNATI DAL SINDACO PRESSO ENTI, AZIENDE,ISTITUZIONI E SOCIETA’ (ART. 50 TUEL E INDIRIZZI
APPROVATI CON DELIBERAZIONE C.C. 17.11.2008 n. 200/53878 PG)

Predisposizione avviso generale relativo alle nomi- _— Pubblicazione: albo pretorio (30 giorni), portale comunale
ne/designazioni dell’anno successivo entro dicembre anno (fino a quello successivo)
precedente
l Contenuto avviso: ente interessato, descrizione carica, requisiti richiesti, eventuale regola-
mento dell’ente per requisiti ulteriori, link al portale per la presentazione della candidatura

Predisposizione avviso relativo alla carica specifica da ricoprire —_

(2 mesi prima della scadenza) On line.

Pubblicazione: albo pretorio e sito comune fino alla scadenza; invio all’ente interessato

|

Entro la scadenza dell’avviso: primo e Sidati al Sind Riapertura dei termini se i candidati

i i ini | — nvio elenco candidati al Sindaco - . . L .
esame delle candidature presentate e Scaduti i termini \ non sono ritenuti sufficienti o adeguati
verifica possesso requisiti l

Invio al Comitato di valutazione della documenta- Adozione  provvedimento  nomi-

na/designazione

zione (composto da 5 membri nominati dal C.C,,

Documentazione esaminata: avviso, elenco candidati, candida- «—— |svolgono I'incarico a titolo gratuito)

ture pervenute, statuto ente interessato, eventuali regola- l Trasmissione comunicazione di nomi-
menti dell’ente, documentazione utile; sottoposte eventuali : na/designazione e modulo dichiara-
. o o R Seduta per esame candidature . . .
situazioni di ineleggibilita/incandidabilita zione accettazione. Se presente in-
l compatibilita, viene chiesta la rimo-

. . zione della causa o impegno a rimuo-
Redazione verbale con parere (non vincolante, ad

verla entro il termine dato dal Sinda-

eccezione dell’ineleggibilita) del Comitato sulle

candidature (favorevole o negativo con specifiche) co)

Annualmente viene richiesta ai nomina-

ti/designati dal Sindaco in organi di am-

l |

ministrazione la dichiarazione di insus-

stenza di cause di inconferibilita/ Nominato/designato presenta: dichiara-

incompatibilita di cui al D.Lgs 39/2013

Trasmissione del verbale al Sindaco, con bozza

zione accettazione nomina /designazione,

provvedimento nomina/designazione

(compresa, per nominati in organi di am-
ministrazione, dichiarazione di cui al D.
Lgs 39/2013)

Pubblicazione sul sito del Comune del Provvedimento di nomina/designazione —




Cessione di partecipazioni detenute

Ai sensi dell’art. 10 d.Igs. 175/2016

. Indicazioni da Direttore/Sindaco/Assessorato competente circa la volonta di
alienare la partecipazione .

« Novita normative che impongono I'alienazione

v

Approfondimento circa le diverse prescrizioni normative e regolamentari nell’-
ambito delle quali individuare la procedura da seguire per la specifica aliena-
zione

v

Eventuale procedura affidamento incarico professionale per la stima
del valore della partecipazione da cedere

Acquisizione offerte, individuazione contraente, adozione determina
previa verifica regolarita contabile e copertura finanziaria

Predisposizione bozza di deliberazione consiliare che evidenzia le previsioni
dell'art. 10 d.Igs 175/2016

v

« Acquisizione parere di regolarita contabile

« Acquisizione parere del Collegio dei Revisori ai sensi dell’art. 239 se ne ricor-
rono le condizioni

. Inoltro alla Giunta Comunale della proposta di atto deliberativo da sottoporre
al Consiglio Comunale

v

Esame dell’atto da parte delle competenti Commissioni Consiliari

v

Approvazione deliberazione da parte del Consiglio Comunale relativa alla ven-
dita della partecipazione e adempimenti conseguenti

v

Adozione delibera Giunta Comunale che stabilisce i criteri di vendita ai sensi
dell’art. 38 del regolamento dei contratti

v

Predisposizione documentazione di gara:
s+ awviso

+ nota esplicativa

+ modulistica per offerta

+ bozza contratto




- Adozione determina a contrattare con avvio della procedura e allegata docu-
mentazione di gara

- Pubblicazioni a norma di legge sul sito del Comune sezione Bandi e Gare, Al-
bo Pretorio, GURI e su due quotidiani locali (art. 39 Regolamento dei Contratti)

Gestione procedura di cessione:

. richieste di chiarimenti gestite sul sito comunale, ricezione offerte, espletamen-
to della gara in seduta pubblica, stesura verbale e aggiudicazione provvisoria

. verifiche documentali sull’aggiudicatario provvisorio ai fini dell’aggiudicazione
definitiva (DURC—antimafia—Casellario Giudiziario—CCIAA, ecc )

. aggiudicazione definitiva
« cOmunicazione esito di gara ai partecipanti

. avviso di esito di gara pubblicato sul sito del Comune sezione Bandi e Gare,
all’Albo Pretorio, al GURI e su due quotidiani locali

l

Stipulazione del contratto e contestuale incasso del corrispettivo della cessione
sul conto di tesoreria




Costituzione di nuovi organismi o sottoscrizione di partecipazioni

Indicazioni da Direzione/Sindaco/Assessorato competente circa la volonta di costituire nuovi organismi o sottoscrivere par-
tecipazioni in soggetti gia costituiti

\ 4

. Approfondimenti normativi, contabili, fiscali e regolamentari circa modalita e forma giuridica piu consona all’'organismo
di nuova costituzione e gestione rapporti con eventuali partners

. Verifica statuto/atto costitutivo/documenti contabili/piani industriali del soggetto del quale si intende sottoscrivere una
quota, anche alla luce delle previsioni degli artt. 6 e 8 d.Ilgs 175/2016, gestione rapporti con organi sociali dello stesso
soggetto

v

Predisposizione bozza di deliberazione consiliare che evidenzia gli oneri di motivazione analitica di cui all’art. 5 d.Igs 175-
/2016, corredata da bozza statuto e atto costitutivo nel caso di organismo di nuova costituzione

'« Acquisizione parere di regolarita contabile
- Acquisizione parere del Collegio dei Revisori ai sensi dell’art. 239 comma 1 lettera b) d.lgs 267/2000
- Inoltro alla Giunta Comunale della proposta di atto deliberativo da sottoporre al Consiglio Comunale

Esame dell’atto da parte delle competenti Commissioni Consiliari

I

Approvazione deliberazione da parte del Consiglio Comunale che approva la costituzione del nuovo organismo o I'acquisi-
zione della partecipazione ed impegna la spesa necessaria

v

Pubblicazione atto deliberativo sul sito istituzionale del’Ente ai sensi dell’art. 7 c. 4 d.lgs 175/2016

|

Inoltro atto deliberativo di costituzione di nuovo organismo o di acquisto di partecipazione alla Corte dei Conti e all’Autorita
Garante della Concorrenza e del Mercato - art. 5 c. 3 d.Ilgs 175/2016

|

Attivazione procedura per l'individuazione del notaio al quale affidare la costituzione del nuovo organismo

l

. Richiesta Codice Fiscale e Partita IVA allAgenzia delle Entrate relativa al nuovo soggetto costituito

. Collaborazione con gli organi di governo di nuova nomina al fine di avviare le attivita sociali

_—

Ach|S|Z|one offerte, individuazione contraente (verifica rota-=
Z|one soggetti), adozione determina previa verifica regolarlta

contablle e copertura finanziaria




Modifica atti fondamentali

Indicazioni da Direzione/Sindaco/Assessorato competente circa la volonta di modificare atti fonda-
menti di organismi partecipati (statuti, contratti di servizio, accordi)

|

Approfondimenti normativi, contabili, fiscali e regolamentari circa le modifiche che si intendono appor-
tare agli atti fondamentali,

Definizione architettura dell’operazione

l

Predisposizione bozza di modifica dell’atto fondamentale ( statuto, contratto di servizio, accordi)

l

- eventuali incontri con settori competenti nella gestione del servizio, nel caso di mo-
difiche dei contratti di servizio (individuati ai sensi art. 12 del regolamento sulla disci-
plina dei controlli interni)

- incontri con Organismo partecipato, nel caso di modifiche statutarie, o con altri soci
nel caso di modifiche di accordi

- Eventuale acquisizione parere di regolarita contabile

- Acquisizione parere del Collegio dei Revisori ai sensi dell’art. 239 d.lgs 267/2000 se ricorrono i pre-
supposti

- Inoltro alla Giunta Comunale della proposta di atto deliberativo da sottoporre al Consiglio Comunale

|

Esame dell’atto da parte delle competenti Commissioni Consiliari

|

Approvazione deliberazione da parte del Consiglio Comunale di modifica dell’atto fondamentale
(statuti, contratti di servizio, accordi)

l

Stipula del contratto o dell’accordo o inoltro deliberazione al Presidente dell’'organismo partecipato
affinché 'organo sociale competente approvi il nuovo statuto

Deposito documenti in CCIAA o Agenzia Entrate come da specifiche prescrizioni normative




FLUSSO ACCESSO EROGAZIONE SERVIZI SCOLASTICI

- ristorazione scolastica
- prescuola
- trasporto scolastico

- centri ricreativi estivi - (cedole per libri

ACCCESSO Al SERVIZI SCOLASTICI:

per il cedole il processo & diverso,
perché si consegnano alle scuole
per darle ai genitori per il libraio

di testo gratuiti 1)

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL

RESPONSABILE DEL SERVIZIO

RICHIESTA DA PARTE DEI GENITORI DEI MINORI INTERESSATI Al DIVERSI

SERVIZI

richieste on line

richieste presso lo sportello

DOMANDE PRESENTATE ENTRO IL TERMINE

che poi fattura al Settore

STABILITO ANNUALMENTE

NON CI SONO | REQUISITI PER
L'AMMISSIONE Al SERVIZI
RICHIESTI

RICHIESTI

CI SONO TUTTI | REQUISITI PER
L'AMMISSIONE Al SERVIZI

7

viene contattata la famiglia per
integrare/chiarire affinché i
requisiti per I'ammissione ai

servizi richiesti siano in regola

per ogni servizio viene redatta una
graduatoria sulla base dei criteri determinati

dalla giunta

la famiglia non
integra/chiarisce

la famiglia
integra/chiarisce

il sistema verifica se ci sono
situazioni debitorie pregresse

—

DOMANDE PRESENTATE OLTRE IL TERMINE
STABILITO ANNUALMENTE

la famiglia viene invitata a
; . e
sanare la situazione

la famiglia non

la famiglia provvede con
pagamento totale o rateizzazione
del debito

provvede

Gli operatori verificano i posti disponibili del servizio

richiesto

PER IL SERVIZIO RICHIESTO CI
SONO POSTI DISPONIBILI

& possibile ampliare il servizio

PER IL SERVIZIO RICHIESTO NON CI
SONO POSTI DISPONIBILI

viene valutata la possibilita di ampliare
il servizio:
- ampliamento mensa se i locali lo
permettono

F

- aumento operatori prescuola
nell'ambito delle disponibilita
- ecc.

non é possibile ampliare il servizio

PER ALTRI SERVIZI

IL SERVIZIO NON VIENE

viene inviata alle famiglie una fattura relativa
all'acconto da versare entro una data definita

PER SERVIZIO RISTORAZIONE

EROGATO

la famiglia non
effettua il
pagamento
dell'acconto

la famiglia
effettua il
pagamento
dell'acconto

IL SERVIZIO VIENE

EROGATO

VIENE INSERITO IN LISTA D'ATTESA IN
BASE ALLA DATA DI PRESENTAZIONE
DELLA DOMANDA E VERRA' AMMESSO
SOLTANTO IN CASO DI EVENTUALIRITIRI
DAL SERVIZIO STESSO




PARTECIPAZIONE A BANDI DI REGIONE LOMBARDIA DENOMI-
NATI “PROGETTARE LA PARITA’ IN LOMBARDIA” FINALIZZATI
ALID’OTTENIMENTO DI CONTRIBUTI PUBBLICI

+

LA GIUNTA REGIONALE APPROVA L’INZIATIVA “PROGETTARE I:A PARITA’ IN LOMBARDIA” E LA FINANZIA, MENTRE LA DIREZIO-
NE GENERALE POLITICHE PER LA FAMIGLIA, GENITORIALITA' E PARI OPPORTUNITA' LA ATTIVA CON DECRETO E STABILISCE I
CRITERI PER LA PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE DI CONTRIBUTO

v

IL COMUNE/L’ASSESSORA ALLE PARI OPPORTUNITA’

CONVOCA SCEGLIE TRA LE OPZIONI DISPONIBILI UNA LINEA DI INTERVENTO, INDIVIDUA I PARTNER POTENZIALI DEL PROGETTO IN BASE
ALLE COMPETENZE NECESSARIE E LI INVITA A UNA RIUNIONE DOVE ILLUSTRA L’IPOTESI PROGETTUALE PRESCELTA E LI INVITA AD ADERIRE
ALLA PARTNERSHIP

il

v
ANALISI DEL BANDO E DEI CRITERI

v
PREDISPOSIZIONE DEL PROGETTO E LO CONDIVIDE CON I PARTNER

/

RACCOLTA DELLE SOTTOSCRIZIONI
DELL’ACCORDO DI PARTENARIATO

A4

RICHIEDE ALLA GIUNTA PER L’APPROVAZIONE DEL PROGETTO E L’AUTORIZZAZIONE ALLA PRESENTAZIONE
DELLA DOMANDA DI FINANZIAMENTO

|

v

INOLTRO DOMANDA NEI TERMINI STABILITI DAL BANDO

! v

COMUNICAZIONE DINIEGO COMUNICAZIONE CONCESSIONE
DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE ACCERTA- COMUNICAZIONE AI PARTNER
MENTO ENTRATA E IMPEGNO DI SPESA
SOTTOSCRIZIONE ATTO DI .
ACCETTAZIONE DEL CONTRI- 7 ¢
BUTO ED INVIO A REGIONE
LOMBARDIA A MEZZO PEC DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE APPRO- ?%%?%g%gﬁgggﬁﬁfg
VAZIONE AVVISO PUBBLICO E MODULISTE- ||| pARTNER A MEZZO DISPOSIZIONE
l CA PER I BENEFICIARI DEL PROGETTO DI LIQUIDAZIONE
(Esempio: studenti, insegnanti, disoccupate, ecc.)
PRESENTAZIONE DEL PROGETTO ALL’INCON-
TRO ORGANIZZATO DALLA REGIONE CON TUTTI v
[ COMUNIPROGETTISTI INDIVIDUAZIONE DEI CONTRAENTI PER L’ ACQUISTO DI BENVSERVIZI NECESSARI

ALLA REALIZZAZIONE DEL PROGETTO (RDA, MANIFESTAZIONI DI INTERESSE, RICHIE-

TSTE ATTIVAZIONE PROCEDIMENTO DI AFFIDAMENTO DIRETTO A SETTORE ACQUISI-

\ 4 ZIONI)
PREDISPOSIZIONE DOCUMENTI DI RENDI- l
CONTAZIONE: LETTERE DI INCARICO,
TIMESHEET, CURRICULA, ECC. REALIZZAZIONE DELLE AZIONI PRVISTE DAL PROGETTO

!

MONITORAGGIO ATTIVITA’ COME DA FORMAT E LINEE GUIDA REGIONALI

v

FINE ATTIVITA” ENTRO LA DATA (VARIABILE) STABILITA DAL BANDO

\ 4
RENDICONTAZIONE COME DA LINEE GUIDA REGIONALI

!

PREDISPOSIZIONE DOCUMENTAZIONE CARTACEA DA CONSERVARE PER 5 ANNI




PARTECIPAZIONE A BANDI DI ATS BRESCIA FINALIZZATI ALL’OTTENI-
MENTO DI CONTRIBUTI PUBBLICI
IN MATERIA DI CONCILIAZIONE VITA LAVORO

REGIONE LOMBARDIA
APPROVA LINEE GUIDA DEI PIANI TERRITORIALI TRIENNALI PER LA CONCILIAZIONE

'

ATS BRESCIA

CONVOCA IL COMUNE A UNA SEDUTA DEL COMITATO DI PROGRAMMAZIONE, VALUTAZIONE E MONITORAGGIO PER LA CONCILIAZIONE PER CONDIVIDERE LE LINEE GUI-
DA REGIONALI E ADAITTARLE AL CONTESTO

v

IL COMUNE/L’ASSESSORA ALLE PARI OPPORTUNITA’

CONVOCA I REFERENTI DEGLI AMBITI TERRITORIALI N. 1 BRESCIA, N. 3 BRESCIA EST E N. 4 VALLE TROMPIA PER CONDIVIDERE GLI INTE RVENTI CHE L’ALLEANZA LOCALE DI CONCILIA-
ZIONE DI BRESCIA E SI IMPEGNA A RESTITUIRE AL COMITATO LE DECISIONI PRESE

4
ATS BRESCIA

CONVOCA IL COMUNE A UN’ALTRA SEDUTA DEL COMITATO DI PROGRAMMAZIONE, VALUTAZIONE E MONITORAGGIO PER LA CONCILIAZIONE PER I CONTENUTI DELLA MANIFE-
STAZIONE DI INTERESSE CHE EMANERA’ PER ASSEGNARE I FONDI E I BISOGNI TERRITORIALI EMERSI DAI CONFRONTI INTERNI DELLE ALLEANZE

v
ANALISI DELL’AVVISO DI ATS BRESCIA
RACCOGLIE LE SOTTOSCRIZIONI DELL’ACCORDO DI REALIZZA- IL COMUNE ACQUISISCE IL PARERE DELLE ASSEMBLEE DEI SINDACI DEGLI AMBITI
ZIONE DELL’ALLEANZA DEGLI AMBITI TERRITORIALI E LE ADE- PREDISPONE IL PROGETTO CHE DEVONO FAR PARTE DELL’ALLEANZA E REDIGE L’ACCORDO DI
SIONI INFORMALI DI ENTI E IMPRESE A MEZZO POSTA ELETTRO- REALIZZAZIONE DELL’ALLEANZA
NICA ENTI E IMPRESE ADERENTI |

|

RICHIEDE ALLA GIUNTA PER L’APPROVAZIONE DEL PROGETTO E L’AUTORIZZAZIONE ALLA PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI FINANZIAMENTO

v

INOLTRO DOMANDA NEI TERMINI STABILITI DAL BANDO

. .

COMUNICAZIONE DINIEGO COMUNICAZIONE CONCESSIONE
/ v \4
COMUNICAZIONE DELLA DATA DI AVVIO PROGETTO DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE ACCER- RICHIESTA AGLI ENTI ADERENTI DI FORMALIZZA-
AD ATS BRESCIA A MEZZO PEC TAMENTO ENTRATA E IMPEGNO DI SPESA ZIONE DELL’ALLEANZA A MEZZO PEC
v

v DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE APPROVAZIONE
SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE CON ATS BRESCIA AVVISO PUBBLICO E MODULISTICA PER LAVORATO-
RIE NUOVI ENTI E IMPRESE ADERENTI

RICHIESTA AGLI ENTI ADERENTI DI FORMALIZ-
ZAZIONE DELL’ALLEANZA A MEZZO PEC

PREDISPOSIZIONE DOCUMENTI DI RENDICON- JV
TAZIONE: LETTERE DI INCARICO, TIMESHEET, DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE APPROVA-
CURRICULA, ECC. ZIONE AVVISO PUBBLICO PER LAVORATORI,
ENTIE IMPRESE

v
LIQUIDAZIONE DEI CONTRIBUTI ALLE SCADENZE PREVISTE DALL’AVVISO PUBBLICO

A4
MONITORAGGIO ATTIVITA’ SU TEMPLATE COME DA LINEE GUIDA REGIONALI

FINE ATTIVITA” ENTRO LA DATA (VARIABILE) STABILITA DAL BANDO

A4
RENDICONTAZIONE COME DA LINEE GUIDA REGIONALI

PREDISPOSIZIONE DOCUMENTAZIONE CARTACEA DA CONSERVARE PER 5 ANNI ED ESIBIRE NEL CORSO
DELL’ISPEZIONE EFFETTUATA DA FUNZIONARI DI REGIONE LOMBARDIA




PARTECIPAZIONE A BANDI DI REGIONE LOMBARDIA—IN DUE FASI— FINA-
LIZZATI ALL’OTTENIMENTO DI CONTRIBUTI PUBBLICI IN MATERIA DI POLI-
TICHE DEI TEMPI L.R. 28/2004

;

EMANAZIONE DEL BANDO DI REGIONE LOMBARDIA

!

ANALISI DEL BANDO

'

ELABORAZIONE DI UNA SCHEDA PROGETTUALE DI MASSIMA

v

COMUNICAZIONE ALLA GIUNTA COMUNALE DELL’INTENZIONE DI PRESENTARE LA SCHEDA PROGETTUALE DI MASSIMA E RICHIEDERE L’ACCESSO
ALLA FASE II DEL BANDO

y

COMUNICAZIONE DINIEGO COMUNICAZIONE DI AMMISSIONE ALLA FASE II DEL BANDO

Il

ELABORAZIONE DELLA SCHEDA DEFINITIVA DI PROGETTO

v
TRASMISSIONE A REGIONE LOMBARDIA

v
INCONTRO DI CONDIVISIONE DEL PROGETTO PRESSO GLI UFFICI REGIONALI

v

SOTTOSCRIZIONE A MEZZO PEC DEL VERBALE DI CONDIVISIONE DELL’INCONTRO PROPOSTO DA REGIONE
LOMBARDIA

v

MODIFICHE ALLA SCHEDA PROGETTUALE COME VERBALE DI CONDIVISIONE

v

RICHIESTA ALLA GIUNTA DI APPROVAZIONE DEL PROGETTO E AUTORIZZAZIONE ALLA PRESENTAZIONE DELLA VERSIONE DEFINITIVA
DELLA SCHEDA

¥

INOLTRO DOMANDA NEI TERMINI STABILITI

v .

COMUNICAZIONE DINIEGO COMUNICAZIONE CONCESSIONE
v \
COMUNICAZIONE DELLA DATA DI AVVIO PROGETTO A DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE ACCER- STIPULA CONVENZIONI CON ALTRI ENTI PER LA REALIZZA-
MEZZO PEC TAMENTO ENTRATA E IMPEGNO DI SPESA ZIONE DEL PROGETTO (Es. Universitd)
¢ INDIVIDUAZIONE DEI CONTRAENTI PER
SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE CON REGIONE LOM- L’ACQUISTO DI BENI E SERVIZI NECESSARI
BARDIA PER LA REALIZZAZIONE DEL PROGETTO LIQUIDAZIONE AD féggk%‘gz%%?m PREVISTI DAL-
1
PREDISPOSIZIONE DOCUMENTI DI RENDICONTAZIONE: v
LETTERE DI INCARICO, TIMESHEET, CURRICULA, ECC. CONFERENZA STAMPA E COMUNICAZIONI
AGLI STAKEHOLDER INDIVIDUATI DAL PRO-
GETTO

REALIZZAZIONE DEL PROGETTO

MONITORAGGIO ATTIVITA’ COME DA FORMAT E LINEE GUIDA REGIONALI

CONDIVISIONE CON GLI STAKE- / ELABORAZIONE DI UNA PROPOSTA DI MODIFICA DEL PIANO TEMPI E ~
HOLDER INDIVIDUATI DAL PRO- ORARI VIGENTE L’EVENTUALE DELIBERA DI APPROVAZIONE DEL

GETTO PIANOE’ DI COMPETENZA DEL CONSIGLIO COMUNALE COMUNICAZIONE ALLA GIUNTA
COMUNALE

FINE ATTIVITA’ ENTRO LA DATA (VARIABILE) STABILITA DAL BANDO

v

RENDICONTAZIONE COME DA FORMAT E LINEE GUIDA REGIONALI

!

PREDISPOSIZIONE DOCUMENTAZIONE CARTACEA DA CONSERVARE PER 5 ANNI ED ESIBIRE NEL CORSO DELL’ISPEZIONE
EFFETTUATA DA FUNZIONARI DI REGIONE LOMBARDIA




FLUSSO SERVIZI ASSISTENZA SCOLASTICA ALUNNI DISABILI

SERVIZI DI ASSISTENZA SCOLASTICA
ALUNNI DISABILI

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL
RESPONSABILE DEL SERVIZIO DIRITTO ALLO STUDIO

segnalazione da parte delle scuole in cui I'alunno disabile risulta iscritto

PRESA IN CARICO DELLA PRATICA

verifica della documentazione con particolare
riferimento alla certificazione della
Neuropsichiatria Infantile

/\

CONCLUSIONE DELLA PRATICA
con avviso alla scuola

la documentazione E' COMPLETA la documentazione NON E' COMPLETA
\L VIENE RICHIESTA INTEGRAZIONE
S| PRENDE ATTO DEL PIANO DI ASSISTENZA / \
PERSONALIZZATO NON VIENE PRESENTATA
VIENE PRESENTATA la la documentazione
documentazione richiesta richiesta
I
VIENE DETERMINATA LA QUANTIFICAZIONE DELLE ORE DI
ASSISTENZA IN BASE AL FABBISOGNO ESPRESSO NEL PIANO
DI ASSISTENZA
ORGANIZZAZIONE ATTIVITA' DI ASSISTENZA
tramite personale dipendente (sulla base di una
graduatoria basaa su anzianita, situazone familiare
e tipologia dell'assistito)
tramite personale di cooperativa
tramite personale dipendente tramite cooperativa

ASSEGNAZIONE ALLE DIVERSE PERSONE DEI SINGOLI
CASI SULLA BASE DI CRITERI PRECEDENTEMENTE
INDIVIDUATI

comunicazione alle scuole del nominativo
dell'assistente e del numero delle ore di assistenza
assegnati a ciascun alunno disabile

EROGAZIONE
SERVIZIO DI
ASSISTENZA




AFFIDAMENTO IMPIANTI SPORTIVI ex ART 5 d Lgs 38/2021 (OPERE E GESTIONE)

ISTANZA DI RIQUALIFICAZIONE
Presentazione da parte di ASD/SSD di
* progetto di riqualificazione,

* progetto di gestione

* PEF

.

VALUTAZIONE AMMISSIBILITA’
(conferenza intersettoriale)

.

La documentazione NON é Completa La documentazione & comp|eta

~_~

Viene richiesta integrazione

(—

RICONOSCIMENTO DI INTERESSE PUBBLICO PRELIMINARE
(1~ deliberazione G.C.)




<~

CONSULTAZIONE PRELIMINARE DI MERCATO
avviso pubblico

La consultazione da esito positivo

<~

PROCEDURA DI GARA

Attivazione gara ovvero procedura
negoziata senza pubblicazione di
un bando

<~

La consultazione da esito negativo

AVVIO FASE NEGOZIALE

Verbale di avvio della negoziazione con approfondimento di
* progetto di riqualificazione,

* progetto di gestione,

* PEFe

* schema di convenzione/concessione definitivi

~ -

CONCLUSIONE FASE NEGOZIALE

Verbale di completamento della negoziazione con condivisione di
* progetto di riqualificazione,

* progetto di gestione,

* PEFe

* schema di convenzione/concessione definitivi




<~

CONFERMA DEL RICONOSCIMENTO DI INTERESSE
PUBBLICO
(27 deliberazione G.C.)

=~

AFFIDAMENTO DELLIMPIANTO
(determinazione dirigenziale)
Eventuale consegna anticipata

CONTRATTUALIZZAZIONE
sottoscrizione della convenzione/concessione

<~

ESECUZIONE CONTRATTUALE 1 — lavori
Approvazione progetto
Autorizzazione lavori
Esecuzione Lavori

-

ESECUZIONE CONTRATTUALE 2 — gestione
Gestione dell'impianto sportivo




CONCESSIONE DI PALESTRE IN ORARIO EXTRASCOLASTICO

DELIBERE DI G.C. N. 1181 DEL 30.11.2005 - N. 1065 DEL 20.12.2010 - N. 217 DEL 03.04.2018

RICEZIONE PRESSO GLIUFFICtH D ZONA-TERRITORIAL=

MENTE COMPETENTI (ENTRO IL 31/05 PER LE CONCES-| o T e T o ot T h B AT e o T A mE NI~ A e 1

' ISTRUTTORIA DELLA PRATICA AMMINISTRATIVA — SEMPRE SULLA PIATTAFORMA DEDICATA VE-

SIONI CONTINUATIVE E ALMENO 15 GG PRIMA DELL'UTI-  RIFICA DELLA DISPONIBILITA’ DELLA STRUTTURA RICHIESTA E COMPLETEZZA DEI DATI DEL RI- !
LIZZO PER LE CONCESSIONI SALTUARIE) DELLA RICHIE- » CHIEDENTE, DEL RESPONSABILE PER LA SICUREZZA CON RELATIVI DOCUMENTI DI IDENTITA’E, |
STA DI UTILIZZO PALESTRA DA PARTE DI ASSOCIAZIONI/ \IN CASO DI ASSOCIAZIONI DELLO STATUTO. |
SOCIETA’ SPORTIVE TRAMITE APPOSITO APPLICATIVO . |

DISPONIBILE ON LINE.

IN CASO DI DISPONIBILITA’ DELLA STRUTTURA, PRESENTAZIONE MARCA DA BOLLO IN CASO DI

IN CASO DI INDISPONIBILITA’ DELLA PALESTRA RICHIESTA
VERIFICA DI DISPONIBILITA’ DI STRUTTURA ALTERNATIVA

CONCESSIONE CONTINUATIVA (OLTRE 5 UTILIZZI). PROTOCOLLAZIONE DELLA RICHIESTA E VE-
RIFICA DELLA PRESENZA DI EVENTUALI DEBITI NEI CONFRONTI DELL’AMMINISTRAZIONE

A

v

IN MANCANZA DI DISPONIBILITA” COMUNICAZIONE DI
INDISPONIBILITA’ DI STRUTTURA

IN CASO DI PRESENZA DI DEBITI INVITO AD ESTINGUERLI AL FINE DI POTER PROCEDERE CON
CONCESSIONE
|

2 v

IN CASO DI ESTINZIONE DEBITO INVIO AL| |IN CASO DI MANCATA ESTINZIONE DEBITO INVIO AL
DIRIGENTE PER FIRMA AUTORIZZAZIONE| |DIRIGENTE PER FIRMA DINIEGO CONCESSIONE

/ CONCESSIONE

TURA

COMUNICAZIONE AL RICHIEDENTE DELL’AVVENUTA
CONCESSIONE DELLA PALESTREA RICHIESTA E CO-
MUNICAZIONE DELLE TARIFFE CHE DOVRANNO ES-
SERE CORRISPOSTE PER L'UTILIZZO DELLA STRUT-

A4

IN CASO DI CONCESSIONE SALTUARIA INTROITO DEL-
LA TARIFFA PRIMA DELL’UTILIZZO DELLA PALESTRA,
RILASCIO DI FATTURA O RICEVUTA FISCALE E CON-
SEGNA DELLE CHIAVI PER L’ACCESSO ALLA STRUT-
TURA

\/

\ 4

IN CASO DI UTILIZZI CONTINUATIVI CONTEGGIO E CO-
MUNICAZIONE DEGLI IMPORTI DELLE RATE CHE DO-
VRANNO ESSERE CORRISPOSTI A SCADENZE PRE-
FISSATE - CONSEGNA DELLE CHIAVI PER L’ACCESSO
ALLA STRUTTURA

IN CASO DI SEGNALAZIONE DI UTILIZZO IMPROPRIO/NON CONFOR-
ME DELLA PALESTRA AVVIO DEL PROCEDIMENTO PER LA REVOCA
(CONTESTAZIONE ADDEBITI- TERMINI PER CONTRODEDUZIONI/
PROVVEDIMENTO DI REVOCA) FUTURA INIBIZIONE ALL’'USO

\ 4

VERIFICHE E SOLLECITI PER RESTITUZIONE CHIAVI
DELLA STRUTTURA AL TERMINE DELL’UTILIZZO

\ 4

VERIFICHE DEI PAGAMENTI EFFETTUATI E SOLLECITI
IN CASO DI MANCATO PAGAMENTO CON EVENTUALI
INTERRUZIONI DI CONCESSIONE SE TALI MANCATI
PAGAMENTI PERSISTONO




STIPULA ATTI DEFINIZIONE RAPPORTI CON ENTI PARTNER

FLUSSO

GESTIONE DELLE RELAZIONI CON | PARNER
DEI PROGETTI Al FINI DELLA STIPULA DI
ATTI DI DEFINIZIONE DEI RECIPROCI

RAPPORTI

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL
RESPONSABILE DEL SERVIZIO SPORT E POLITICHE GIOVANILI

Definizione con il referente politico dei contenuti

progettuali

approvazione dei contenuti proposti

I

richiesta di modifica dei contenuti proposti

definizione e approvazione dei nuovi contenuti

TRASFORMAZIONE DEI CONTENUTI PROGETTUALI IN UNA PROGRAMMAZIONE
DI ATTI AMMINISTRATIVI

atti che non necessitano di una
definizione dei rapporti con
partners esterni

CONCLUSIONE DELLA PRATICA

atti che necessitano di una definizione dei
rapporti con partners esterni

RICHIESTA DI COLLABORAZIONE A TUTTI | SOGGETTI IDONEI| — 5

AL RUOLO DI PARNER

il soggetto risponde negativamente

il soggetto risponde positivamente

ESAME DELLE
RISPOSTE
verifica dei
requisiti

il soggetto NON E' IN POSSESSO dei

requisiti
NON IDONEO

\

il soggetto E'IN
POSSESSO dei requisiti

IDONEO

il soggetto E' IN POSSESSO dei requisiti ma
NECESSITA DI VERIFICHE AGGIUNTIVE

necessarie

vengono effettuate le verifiche

/

verifica positiva

verifica negativa

vengono definiti i ruoli e gli impegni reciproci

/\

ACCETTAZIONE DI RUOLI ED

IMPEGNI

predisposizione dei contenuti
progettuali defintivi e proposta alla
Giunta Municipale

APPROVAZIONE DEI CONTENUTI
PROGETTUALI DA PARTE DELLA GIUNTA
MUNICIPALE

NON ACCETTAZIONE DI RUOLI ED

IMPEGNI

NON APPROVAZIONE DEI CONTENUTI

PROGETTUALI DA PARTE DELLA GIUNTA
MUNICIPALE

introduzione modifiche richiesta

SOTTOSCRIZIONE ATTI CONTRATTUALI

MESSA IN OPERA ESECUTIVA DEL PROGETTO

monitoraggio dell'azione dei partners

—

ESITO POSITIVO

regolazione rapporti finanziari

ESITO NEGATIVO

dall'organo politico

contestazione —

mancata risoluzione di

quanto contestato

risoluzione di quanto
contestato




FLUSSO CONCESSIONE UTILIZZO SPAZI SCOLASTICI

CONCESSIONE DI UTILIZZO SPAZI
SCOLASTICI PER USO EXTRASCOLASTICO

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL
RESPONSABILE DEL SERVIZIO SPORT

RICHIESTA DA PARTE DI SOGGETTI INTERESSATI ALL'UTILIZZO DI SPAZI
SCOLASTICI - IN ORARIO EXTRASCOLASTICO - PER ATTIVITa NON
SCOLASTICHE

valutazione della richiesta - soggetto, luogo, iniziativa.....
Sulla base dei presupposti previsti dalla normativa - L.
517/77

sono necessari modifiche e/o chiarimenti

viene richiesto al soggetto quanto necessario
affinche la richiesta possa essere presa in
considerazione

tutto & a posto non sono necessari modifiche e/o
chiarimenti

LA RICHIESTA VIENE PRESA IN
CONSIDERAZIONE E PROSEGUE L'ITER

il soggetto FORNISCE tutti
i chiarimenti necessari

il soggetto NON FORNISCE i N
chiarimenti richiesti

CONCLUSIONE DELLA PRATICA

VIENE INVIATA AL DIRIGENTE SCOLASTICO DI
RIFERIMENTO PER IL PARERE DI COMPETENZA

\ /

VIENE INVIATA AL SETTORE EDILIZIA SCOLASTICA PER
IL PARERE DI COMPETENZA

il dirigente scolastico
esprime parere
favorevole SENZA
PRESCRIZIONI

il dirigente scolastico
esprime parere
favorevole CON

PRESCRIZIONI

il dirigente scolastico
esprime parere non
favorevole

il Settore Edilizia
esprime parere
favorevole SENZA
PRESCRIZIONI

il Settore Edilizia
esprime parere

favorevole CON
PRESCRIZIONI

il Settore Edilizia
esprime parere non
favorevole

~ /7

L'IMMOBILE VIENE
CONCESSO CON
SPECIFICA DELLE

CLAUSOLE DI UTILIZZO ED

EVENTUALI PRESCRIZIONI

PUBBLICAZIONE DELLA CONCESSIONE SUL SITO DELLA
TRASPARENZA




ORGANIZZAZIONE CORSI PROMOZIONE SPORT PER RAGAZZI
Gestione rapporti con societa sportive

Approvazione dei criteri da parte della giunta comunale

Risposta negativa

Invio della richiesta di adesione alle societa sportive/ Termine del procedimento

partecipanti precedenti edizioni e/o segnalate da federazioni
\ Risposta positiva

Verifica requisiti e disponibilita secondo i criteri approvati dalla Giunta comunale

Esito positivo Esito negativo

Sottoscrizione da parte delle societa impegno a effettuare corso con relative modalita

e ad applicare riduzioni secondo ISEE

Determinazione dirigenziale di approvazione dei corsi corrispondenti al progetto

Definizione e diffusione iel materiale pubblicitario

Corso con iscritti insufficienti

/!

Avvio iscrizioni e chiusura iscrizioni con inserimento ISEE
Per riduzioni tariffarie \

Corso con iscritti sufficienti

Awvio dei corsi /

Determinazione dirigenziale di presa d’atto corsi avviati e di impegno spesa per differenze ISEE

Richiesta delle societa sportive per liquidazione differenze isee/rimborso utilizzo strutture
Controllo a campione che evidenzia irregolarita_~, decadenza dal beneficio
Controlli a campione

Pratica non sottoposta a controllo/esito conforme —liquidazione differenza

Verifica finale del progetto




IL PARTENARIATO PUBBLICO PRIVATO

(Art. 174 del D. Igs 36/2023)

Presentazione da parte di un operatore economico di
una proposta di Partenariato pubblico privato,
contenente una bozza di convenzione, un progetto di
fattibilita ed un piano economico finanziario
asseverato

("Entro il termine perentorio di 3 mesi la Pubblica )
Amministrazione valuta la proposta presentata,
potendo richiedere al proponente, se necessario, delle
modifiche alla proposta presentata. La valutazione
della proposta si conclude con la dichiarazione di
adeguatezza e congruita della proposta da parte del

(RUP.

Il progetto di fattibilita approvato dall'’Amministrazione
viene posto a base di una procedura ad evidenza
pubblica, alla quale ¢ invitato il proponente, il quale
puo esercitare il diritto di prelazione

La procedura ad evidenza pubblica si conclude con
I'individuazione del soggetto a cui viene aggiudicato
I'appalto secondo i termini e le condizioni individuate
nel bando.




ACCORDO QUADRO

(art. 59 D.Lgs. 36/2023)

Programmazione e individuazione fabbisogno: programmazione delle opere di manutenzione

ordinaria e straordinaria e verifica delle disponibilita economiche (copertura finanziaria)

.

Awvio della procedura per la scelta del contraente: scelta della tipologia di procedura e nomina

del RUP

.

GARA/ AFFIDAMENTO DIRETTO

/

Predisposizione e pubblicazione
documenti di gara

R

:

offerte:
-Ricezione offerte entro i termini

-Nomina e lavori della
commissione di gara
-Verifica requisiti e

Cgiudicazione

/ Presentazione e valutazione \

%

Acquisizione di uno o piu
preventivi e verifica congruita
offerte

.

/Adozione del provvedimento di\

-Verifica dei requisiti di ordine
generale

-Redazione del
motivato di affidamento diretto

\(determina)

affidamento:

provvedimento

J

STIPULA DELL’ACCORDO QUADRO

quadro

Esecuzione e contratti attuativi:

stipula contratti applicativi entro i limiti quantitativi dell’accordo

controllo sull’esecuzione delle prestazioni: verifica dell’attuazione,
rispetto limiti di spesa e scadenze
relazione finale del RUP
liguidazione e pagamento




RECUPERO ENTRATE COMUNALI

(ai sensidell’art . 14, 16 e 17 del Regolamento delle entrate comunali)

ATTIVITA’ DI CONTROLLO DA PARTE DEI SETTORI PER LE
ENTRATE DI LORO COMPETENZA

NON VENGONO RILEVATE ANOMALIE

|

VENGONO RILEVATE ANOMALIE

l

AVVIO PROCEDURA DI RECUPERO CON
TRASMISSIONE AL SETTORE TRIBUTI DELL’

ELENCO DEl SO(iGETTI INSOLVENTI

EMESSIONE DELL’AVVISO BONARIO

A4

AVVISO BONARIO

IL CONTRIBUENTE PAGA IL SOLLECITO/

. ARCHIVIAZIONE DELLA POSIZIONE DEL
DEBITORE

AVVISO BONARIO

IL CONTRIBUENTE NON PAGA IL SOLLECITO/

|

\ 4

CONTROLLO DEL VERSAMEN-
TO ESEGUITO

IL COMUNE AVVIA LA RISCOSSIONE COATTIVA -INGIUNZIONE FISCALE
- AVVISO DI |ACCERTAMENTO ESECUTIVO

\ 4

COMUNICAZIONE AL SETTO-
RE DI RIFERIMENTO DELL’AV-
VENUTO INCASSO

IL CONTRIBUENTE PAGA
L'INGIUNZIONE

i

COMUNICAZIONE AL SET-
TORE DI RIFERIMENTO
DELL’AVVENUTO INCASSO

|

IL CONTRIBUENTE IMPUGNA
L'INGIUNZIONE DI PAGAMEN-
TO - AVVISO DI
ACCERTAMENTO
ESECUTIVO




ACCERTAMENTI TRIBUTARI

(ai sensi dell’art. 24 del regolamento comunale per I'applicazione dell'Imposta Unica Comunale)

VERSAMENTI

ATTIVITA’ DI CONTROLLO SU DICHIARAZIONI E

\4

VENGONO RILEVATE ANOMALIE

NON VENGONO RILEVATE ANO-

ARCHIVIAZIONE PRATICA

MALIE

\ A 4

l

RICHIESTA DI INTEGRAZIONE DI DATI, INFORMA-
ZIONI, DOCUMENTI PER APPROFONDIMENTO

\

RISPOSTA POSITIVA: MANCATARI-
INSERIMENTO DATI SPOSTA O
NON
l ESAUSTIVA
ARCHIVIAZIONE DELLA PRATI-

CA

/

/

S

h
Y

f TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO ACCERTATIVO ]
I

5/6 ANNI

"\

/

~

AVVIO PROCEDURA DI ACCERTAMENTO

|

VERIFICA DI EVENTUALE COMPENSAZIONE

!

EMISSIONE AVVISO DI ACCERTAMENTO

\ 4

___ ,|COMPENSAZIONE ——»

TOTALE

l

NOTIFICA DELL'AVVISO DI ACCERTAMENTO

l

CONTRIBUENTE PAGA NEI TERMINI

!

INSERIMENTO IN BANCA DATI DEL PAGA-
MENTO

CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

A

COMPENSAZIONE
PARZIALE

—>|ISTANZA DI ADESIO-

NE

CONCLUSIONE DELLA
PROCEDURA
CONCLUSIO-
NE PRATICA
3
VERBALE DI »|IL CONTRI-
ADESIONE BUENTE PA-

CONTRIBUENTE NON
PAGA

POSSIBILITA’ PERIL
CONTRIBUENTE DI
PROPORRE
RICORSO DAVANTI
ALLA CORTE DI
GIUSTIZIA TERRI-
TORIALMENTE COM-
PETENTE

—»IL COMUNE AVVIA LA

PROCEDURA DI RI-
SCOSSIONE COATTIVA




e

/

.
",

N

AVVISI DI ACCERTAMENTO

(ai sensi dell'art. 24 del regolamento comunale per I'applicazione dell’'Imposta Unica Comunale)

ATTIVITA’ DI CONTROLLO SU DICHIARAZIONI E VERSAMENTI

v

|

CONTRIBUENTE

VENGONO RILEVATE ANOMALIE

l

AVVIO PROCEDURA DI ACCERTAMENTO

l

EMESSIONE DELL’AVVISO DI ACCERTAMENTO

\ 4

NOTIFICA DELL’AVVISO DI ACCERTA-
MENTO AL CONTRIBUENTE —>

IL CONTRIBUENTE NON PAGA

NON VENGONO RILEVATE ANOMALIE
. ARCHIVIAZIONE DELLA POSIZIONE DEL

’

Y IL COMUNE AVVIA LA

A 4

IL CONTRIBUENTE PAGA NEI

ISTANZA DI ADESIONE

RISCOSSIONE COATTIVA

TERMINI

l

INSERIMENTO IN BANCA DA-
TI DELLA PAGAMENTO —>

VERBALE DI ADESIONE

T

i

ANNI /
e

_ \-., IL CONTRIBUENTE PAGA
' TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO ACCERTATIVO 5 J

\/

IL CONTRIBUENTE PROPONE
RICORSO ALLA CORTE DI
GIUSTIZIA l




RIMBORSI TRIBUTARI

(ai sensi dell'art. 27 del regolamento comunale per I'applicazione dell’'Imposta Unica Comunale)

PRESENTAZIONE DELL’ISTANZA E SUA PROTOCOLLAZIONE

AVVIO DELLA PROCEDURA DI

A

S |

l Domanda
VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE ALLEGATA
PRESENTATA E/O RICHIESTA
TRASMISSIONE DELLA PRATICA ALL'UFFICIO COMPETENTE

\ 4
RICHIESTA DI CHIARIMENTI E/O DI INTE- AVVIO DELLA PROCEDURA DI RIMBORSO/ ACCERTAMENTO
GRAZIONE SE LA DOCUMENTAZIONE —> | COMPENSAZIONE
RISULTA CARENTE

TRASMISSIONE/
ACQUISIZIONE CHIARIMENTI
E/O INTEGRAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

AVVIO DELLA PROCEDURA

e

/

DI RIMBORSO
\'.I
" TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 90 GIORNI DA J
CARTA DEI SERVIZI Vi

.
",

N

\/

A 4

ESITO POSITIVO

IL COMUNE EMETTE PROV-
VEDIMENTO DI RIMBORSO

i

AVVIO DELLA PROCEDURA
DI LIQUIDAZIONE AL
CONTRIBUENTE

ESITO NEGATIVO

\ 4

ARCHIVIAZIONE DELLA PRATICA

COMUNICAZIONE DI DINIEGO AL
CONTRIBUENTE

A

AVVIO DELLA PROCEDURA DI
COMPENSAZIONE

!

COMUNICAZIONE AL CONTRI-
BUENTE DELL'ESITO DELLA

DOMANDA
!

IL CONTRIBUENTE PRESENTA RICORSO
DAVANTI ALLA CORTE DI GIUSTIZIA




contratto di servizio affidato in house a Brescia Mobilita s.p.a con deliberazione C.C. n. 79 in data 20/12/2024 e contratto sottoscritto in data 15/3/2025

Processo M1 - Controllo sull'attivita svolta dalle societa su cui il Comune ha controllo analogo anche per lo svolgimento dei servizi affidati

SERVIZIO DI TRASPORTO PUBBLICO LOCALE MEDIANTE METROPOLITANA 2025-2033

Processo C12 - Verifica prestazioni eseguite da parte di societa partecipate in esecuzione contratto servizio

PROGRAMMAZIONE DEL SERVIZIO

MONITORAGGIO CONDIZIONI MINIME DI QUALITA’ DEL SERVIZIO (gestione e manutenzione)

Documento Contrattuale n. 3

Programma di Esercizio (il “PdE”)

l

Richiesta modifica permanente
da parte dellEA

l

Entro 30 gg verifica
fattibilita da parte di IA

se positiva se negativa

Modifica operativa Entro 30 gg proposta

nei successivi 30 gg alternativa da parte di IA

|

Modifica operativa

nei successivi 30 gg

monitoraggio, controllo e penali

Documento Contrattuale n. 8 - Standard di qualita del Servizio,

Report mensili, semestrali e annuali
da Metro Brescia e Brescia Mobilita

segnalazioni di disservizi o criticita

(mail alert, utenti, giornali, etc.)

Sistema di monitoraggio regionale
MUOVERSI e Osservatorio
Nazionale

Protocollo Operativo Alta Vigilanza

da parte di BSI

Documento Contrattuale n. 10 -
Piano di Accesso al Dato.

Verifiche in loco (10 per semestre)
da parte di societa esterna
incaricata da EA

Indagini annuali di customer

satisfaction da parte di societa
esterna incaricata da EA

Cruscotto di monitoraggio ]

Fatt di
S Indicatori Modalita di rilevazione
qualita
Conformita sistema di monitoraggio (SA_CONF); Dispomibilita dati| _
. . i i .| Sistema S A e contapax —
Produzione passeggert (C_PAS); Regolarita (REG), Affidabilita (AFF), Efficacia ATC e AVM
(EFF); Corse Sostitutive (C_SOS) ¢
Canali di vendita su tutta la rete (ACV); Bigliettazione telematica|
: : : S ; Sistema SBE e Report
Rete divendita |(BTEL); Funzionamento biglietterie awtomatiche (BAUT); . .
; A dell’ Affidatario
Funzionamento validatrici (VAL)
Controllo
evasione Esecuzione dei controlli (H_CTR) Report dell’ Affidatario
tariffaria
Cicli pulizia programmati (PUL_STZ); conformita pulizia
Pulizia . [PUL_CONF_STAZ);_ funzionamento asce??oﬂ (F_ASC e SAP, Report
Manutenzi F_ASC ORE); funzionamento scale mobili (F_SCMOB ¢ dell* Affidatari
AnTeHESI | F_ASC_ORE); funzionamento apparati di stazione (F_APP_STAZ):|Co o
stazioni : : . .| Rilevazioni Ente Affidante
manutenzione ordinaria ascensori (ORD_ASC) e scale mobili
(ORD_SCMOB); stazioni accesstbili alle PMR _(APMR)
Cicli pulizia programmati (PUL_VEIC); conformita pulizia
Pulizia e|(PUL_CONF_VEIC); funzionamento impianti di climatizzazione| SAP, Report
Manutenzion: | (CLIMA_FUNZ); funzionamento porte automatiche (F_PORAUT); | dell’ Affidatario e
veicoli Funzionamento porte automatiche (F_PORAUT); Manutenzione | Rilevaziom Ente Affidante
ordinaria materiale rotabile (ORD_MR)
Inf; i Inf; i 1l'ut i del  wi INFO_AN);
1orma.210u1 normaz?one all'utenza pn_rna_ _e viaggio _AN); Rilevazioni Ente Affidante
all'utenza Informazione all'vtenza durante 1l viaggio (INFO_DU)
. ﬁmiomenFo videost_)r\re-glianza' stazion (F_VS8); ﬁm-zion-amt_mbo Report dell Affidatario e
Sicurezza videosorveglianza veicoli (F_VSV): presenza agenti di linea Riler : Ente Affidant
(AG_LINEA) evazioni Ente Affidante.
Altro puntualita adozione piani (P_PIANI): puntualita invio report mensili, PEC e verifiche

semestrali e annuali (P_REP): conformita report (C_REP)

sviluppato e alimentato da parte di
societa esterna incaricata da EA

incontri mensili tra referenti Sett. Mobilita, BSM,
Brescia Infrastrutture e Metro Brescia, con eventuale
partecipazione incaricati societa esterne, nei quali
sono affrontati, oltre alle specifiche questioni poste di
volta in volta all’'ordine del giorno, le seguenti
tematiche:

CONDUZIONE TECNICA: analisi delle prestazioni del
sistema del mese precedente, con particolare
attenzione ai risultati della S.A. e agli ulteriori
parametri di qualita del servizio nonché alle cause ed
azioni intraprese al verificarsi di anomalie e criticita
riscontrate. Ogni semestre, analisi dei flussi dei
passeggeri e di eventuali proposte di modifica al
programma di esercizio e analisi del’andamento dei
costi e dei ricavi del servizio.

MANUTENZIONE: analisi dello stato di avanzamento
della manutenzione del sistema comprendendo il
sistema rotabile, gli impianti di sistema e impianti non

di sistema

v

Comitato Tecnico di Gestione del Contratto

a natura paritetica con funzione di assicurare
I'adempimento delle clausole del Contratto;
provvedere al monitoraggio dei dati, anche al fine di
verificare il raggiungimento degli obiettivi previsti dal
Contratto; verificare I'Equilibrio Economico —
Finanziario del Contratto; prevenire e risolvere
eventuali controversie tra le Parti, ivi compresa
I’eventuale applicazione delle penali applicabili in
caso di inadempimento contrattuale

Relazione
semestrale a:
Direttore Generale
Controllo di
Gestione
Settore
Coordinamento
Partecipate
(art. 12
Regolamento di
disciplina dei
controlli interni)

ricezione fattura mensile
acconto (95% di 1/12
corrispettivo provvisorio e

EROGAZIONE 1/12 quota canone)

CORRISPETTIVO
ACCONTI E SALDO

ricezione fattura saldo

esito positivo

verifiche da parte
dell’Uff. Amm. sui dati in
fattura (C.F., causale,
impegno, IBAN, importo,

/
\

etc.)

esito negativo

] contabilizzazione in
—>» | accettazione | —p | pegistro fatture - RAG
rifiuto emissione
nuova fattura

verifiche Uff. AMM.
(durc, equitalia,
compensazione debiti
crediti, etc.)

disposizione di
liquidazione a firma

Responsabile Settore

|

emissione mandato di
pagamento - RAG

verifiche di regolarita e

completezza - RAG




QUANTIFICAZIONE CORRISPETTIVO

tempistica

riferimento contrattuale

documento BSM

attivita CBS

finalita

entro il 31 gennaio dell'anno x

art. 16.3 del contratto
allegato 6 - procedura di verifica del PEF par. 1

tasso di inflazione generale - variazione costo personale
CCNL - costo unitario energia elettrica - ricavi da traffico -
ricavi da contributi (stime) per |I'anno x-1

normalizzazione provvisoria del PEF anno x entro il 15.2
dell'anno x

quantificazione provvisoria degli acconti del corrispettivo
complessivo annuo ex art. 16.1 per I'anno x

normalizzazione del PEF anno x-1

quantificazione provvisoria del conguaglio annuale ex art.
16.2 per l'anno x-1

entro il 31 marzo dell'anno x

art. 16.2 del contratto

reportistica di monitoraggio

applicazione variazioni al corrispettivo per variazioni
percorrenze e/o penali per |I'anno x-1

quantificazione provvisoria del conguaglio annuale ex art.
16.2 per I'anno x-1 entro il 31.3

entro il 30 maggio dell'anno x (ma OK
anche giugno)

(convenzione CBS - MIT)

prospetto per MIT (comprensivo di tutte le attivita METRO)
perl'anno x-1

trasmissione al MIT

erogazione a saldo contributo 10 Min per I'anno x-1

entro il 30 giugno dell'anno x

(contratto servizi integrati per la mobilita)

unbundling a consuntivo anno x-1

redazione relazione semestrale servizi pubblici

art. 12 regolamento comunale sui controlli interni

entro il 30 giugno dell'anno x

(obiettivi societa)

dati per schede SPL (metro - sosta - green mobility)

redazione schede SPL

monitoraggio ART. 30 D.LGS. 201/2022

entro 60 gg dall'approvazione del
consuntivo dell'anno x-1 (30 giugno
dell'anno x)

art. 17 contratto di servizio
allegato 6 - procedura di verifica del PEF par. 1-2-3

tasso di inflazione generale - variazione costo personale
CCNL - costo unitario energia elettrica - ricavi da traffico -
ricavi da contributi (reali) per I'anno x-1

normalizzazione definitiva del PEF anno x-1

quantificazione definitiva del corrispettivo complessivo
annuo per |'anno x-1 con conguaglio su prima fattura utile

riferimento di base per confronto con CER nella procedura di
verifica perl'anno x-1

conto economico consuntivo (CER) per |'anno x-1

confronto PEF normalizzato / CER e calcolo degli scostamenti
rilevanti perl'anno x-1

eventuale rideterminazione del corrispettivo complessivo
annuo aggiornato per I'anno x-1ex art. 17.9

eventuale revisione straordinaria del PEF ex art. 17.13

entro il 31 luglio dell'anno x

allegato 8 - monitoraggio

Rapporto sull’andamento economico-gestionale,
comprensivo delle previsioni di chiusura dell’anno x

verifica e stima provvisoria di eventuali scostamenti
rilevanti per|'anno x

eventuale adeguamento degli stanziamento di bilancio

entro le tempistiche stabilite da ART
(nov dell'anno x)

documento a consuntivo di contabilita regolatoria (ART) per
I'anno x-1

mera presa visione

entro il 31 gennaio dell'anno x +1

art. 16.3 del contratto
allegato 6 - procedura di verifica del PEF par. 1

tasso di inflazione generale - variazione costo personale
CCNL - costo unitario energia elettrica - ricavi da traffico -
ricavi da contributi (stime) per |'anno x

normalizzazione provvisoria del PEF anno x+1 entro il 15.2
dell'anno x+1

quantificazione provvisoria degli acconti del corrispettivo
complessivo annuo ex art. 16.1 per I'anno x+1

normalizzazione del PEF anno x

quantificazione provvisoria del conguaglio annuale ex art.
16.2 per l'anno x

entro il 31 marzo dell'anno x +1

art. 16.2 del contratto

reportistica di monitoraggio

applicazione variazioni al corrispettivo per variazioni
percorrenze e/o penali per I'anno x

quantificazione provvisoria del conguaglio annuale ex art.
16.2 per I'anno x entro il 31.3

entro il 30 maggio dell'anno x+1 (ma OK
anche giugno)

(convenzione CBS - MIT)

prospetto per MIT (comprensivo di tutte le attivita METRO)
perl'anno x

trasmissione al MIT

erogazione a saldo contributo 10 Min per I'anno x

entro 60 gg dall'approvazione del
consuntivo dell'anno x (30 giugno
dell'anno x+1)

art. 17 contratto di servizio
allegato 6 - procedura di verifica del PEF par. 1-2-3

tasso di inflazione generale - variazione costo personale
CCNL - costo unitario energia elettrica - ricavi da traffico -
ricavi da contributi (reali) per I'anno x

normalizzazione definitiva del PEF anno x

quantificazione definitiva del corrispettivo complessivo
annuo per I'anno x con conguaglio su prima fattura utile

riferimento di base per confronto con CER nella procedura di
verifica perl'anno x

conto economico consuntivo (CER) per |'anno x

confronto PEF normalizzato / CER e calcolo degli scostamenti
rilevanti per|'anno x

eventuale rideterminazione del corrispettivo complessivo
annuo aggiornato per I'anno x ex art. 17.9

eventuale revisione straordinaria del PEF ex art. 17.13

entroil 31 luglio dell'anno x+1

allegato 8 - monitoraggio

Rapporto sull’andamento economico-gestionale,
comprensivo delle previsioni di chiusura dell’anno x+1

verifica e stima provvisoria di eventuali scostamenti
rilevanti perl'anno x +1

eventuale adeguamento degli stanziamento di bilancio

entro le tempistiche stabilite da ART
(nov dell'anno x+1)

documento a consuntivo di contabilita regolatoria (ART) per
I'anno x

mera presa visione




QUANTIFICAZIONE QUOTA CORRISPETTIVO CORRISPONDENTE AL CANONE DI AFFITO
CONVENZIONE TRA IL COMUNE DI BRESCIA E LA SOCIETA BRESCIA INFRASTRUTTURE S.R.L.
PER LA RIDEFINIZIONE ORGANICA E FUNZIONALE DELLE MODALITA DI GESTIONE
DELL’INTERO ASSET DELLA METROPOLITANA
APPROVATA CON DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE N. 94 DEL 20.12.2022
E SOTTOSCRITTA IN DATA 21.2.2023, REP. N. 1628

BSI entro il 31 maggio anno x-1 trasmissione piano investimenti triennale x / x+2
CBS entro il 30 settembre anno x-1 approvazione piano investimenti triennale x / x+2
BSI entro il 15 ottobre anno x-1 trasmissione quantificazione canone anno x

CBS entro il 31 dicembre anno x-1 approvazione canone anno X

CBS entro il 30 settembre anno x approvazione contributo conto impianti anno X
BSI entro il 30 aprile anno x+1 consuntivo spese sostenute su voci del canone
BSI entro il 30 aprile anno x+1 relazione su interventi realizzati e costi sostenuti




Denominazione processo:
MOB 1 — Rilascio dei permessi di circolazione disabili

Settore/Unita di staff responsabile:
Settore Mobilita Eliminazione Barriere Architettoniche e Trasporto Pubblico

Breve descrizione del processo:
Rilascio agli aventi diritto dei contrassegni di sosta e circolazione per disabili di cui all’art.381 DPR 495/1992, come modificato dal DPR

30.7.2012 n.151, in conformita a quanto previsto dal Codice della Strada D.Lgs. 285/1192 e dal relativo Regolamento attuativo DPR 495/1992,
nonché dal Regolamento Comunale approvato con deliberazione C.C. in data 5.4.2013 n. 50/93675 P.G.

Fasi di competenza dell’ufficio Fasi di competenza
Permessi Disabili del Responsabile del Settore

Ricezione dell’istanza presentata dal soggetto
interessato

RISCHIO: non corretta verifica dei

Controllo della correttezza e completezza della requisiti prescritti per agevolare
documentazione presentata e verifica del |:> particolari soggetti non aventi diritto
possesso dei requisiti definiti dalla normativa al permesso

nazionale e comunale

Descrizione del rischio rilevato:

RISCHIO: non corretta verifica sul possesso dei requisiti prescritti
11 rischio puo riguardare I’incompletezza 0 la non correttezza della documentazione presentata, il mancato pagamento della quota, ove prevista,

oppure una valutazione eccessivamente permissiva delle esigenze temporanee, e comportare il rilascio di permessi non dovuti o di tipologia e/o
contenuto diversi rispetto a quanto prescritto. Misure efficaci a contrasto sono la definizione di requisiti chiari, la predisposizione di idonea
modulistica, il controllo a campione delle dichiarazioni e della documentazione, la tenuta di una banca dati informatizzata contenente tutti i

permessi rilasciati negli anni e la garanzia di adeguata trasparenza.




Denominazione processo:
MOB 1 — Rilascio dei permessi di circolazione ZTL

Settore/Unita di staff responsabile:
Settore Mobilita Eliminazione Barriere Architettoniche e Trasporto Pubblico

Breve descrizione del processo:

Rilascio agli aventi diritto dei permessi per 1’accesso alla Zona a Traffico Limitato (ZTL), in conformita a quanto previsto dal Codice della Strada
D.Lgs. 285/1192 e dal relativo Regolamento attuativo DPR 495/1992, nonché dal Regolamento Comunale approvato con deliberazione C.C. in data
5.4.2013 n. 50/93675 P.G.

Fasi di competenza dell’ufficio Fasi di competenza
Permessi ZTL del Responsabile del Settore

Ricezione dell’istanza presentata dal soggetto
interessato

RISCHIO 1: non corretta verifica dei

Controllo della correttezza e completezza della requisiti prescritti per agevolare
documentazione presentata e verifica del |:> particolari soggetti non aventi diritto
possesso dei requisiti definiti dalla normativa al permesso

nazionale e comunale TT

Nulla-osta al rilascio dei permessi temporanei,
previa valutazione delle specifiche esigenze,
adeguatamente motivate e comprovate, che
determinano la necessita di accesso in ZTL per
periodi determinati

A\ 4




Rilascio del permesso / contrassegno, con
consegna del documento cartaceo e

inserimento dei numeri di targa dei veicoli
autorizzati nella c.d. Lista Bianca all’interno |:> RISCHIO 2: inserimento in Lista
del sistema di telecontrollo per la gestione Bianca di targhe non autorizzate
delle ZTL

Descrizione del rischio rilevato:

RISCHIO 1: non corretta verifica sul possesso dei requisiti prescritti

11 rischio puo riguardare I’incompletezza 0 la non correttezza della documentazione presentata, il mancato pagamento della quota, ove prevista,
oppure una valutazione eccessivamente permissiva delle esigenze temporanee, e comportare il rilascio di permessi non dovuti o di tipologia e/o
contenuto diversi rispetto a quanto prescritto. Misure efficaci a contrasto sono la definizione di requisiti chiari, la predisposizione di idonea
modulistica, il controllo a campione delle dichiarazioni e della documentazione, la tenuta di una banca dati informatizzata contenente tutti i

permessi rilasciati negli anni e la garanzia di adeguata trasparenza.

RISCHIO 2: inserimento in Lista Bianca di targhe non autorizzate
Il rischio puo consistere nell’inserimento in Lista Bianca di targhe non autorizzate, ovvero nel mantenimento in Lista Bianca di targhe di soggetti

non piu titolati all’accesso alla ZTL, e puo essere contrastato mediante controlli a campione e attraverso la periodica revisione della Lista.




SERVIZI INTEGRATI PER LA MOBILITA
Contratto-programma affidato in house a Brescia Mobilita S.p.A. con atto in data 16.12.2002, come revisionato con cosi come revisionato da ultimo con atto in data 29.03.2023
Processo C12 - Verifica prestazioni eseguite da parte di societa partecipate in esecuzione contratto servizio
Processo M1 - Controllo sull'attivita svolta dalle societa su cui il Comune ha controllo analogo anche per lo svolgimento dei servizi affidati

ESECUZIONE DEL SERVIZIO (gestione e manutenzione GRAMMAZIONE DEL SERVIZI EALIZZAZIONE DEGLI INVESTIMEN
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Relazione semestrale a:
Direttore Generale
Controllo di Gestione
Settore Coordinamento Partecipate
(art. 12 Regolamento di disciplina dei controlli interni)
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AFFIDAMENTO INCARICHI PROFESSIONALI VARI

l

VALUTAZIONE DEI PRESUPPOSTI DI LEGGITTIMITA’ PER IL CONFERIMENTO
DELL’INCARICO:

o Le prestazioni che si devono acquisire devono essere altamente specializzate;

. Nessun dipendente all’interno dell’organizzazione dell’ente deve essere in grado di svol-
gerle;

o La persona da incaricare deve essere in possesso almeno di laurea specialistica, si pud

prescindere dal requisito solo quando la prestazione ¢ propria di iscritti ad albi per cui
non ¢ richiesta la laurea o quando si tratta di prestazioni di natura artistica, informatica o
a supporto dell’attivita’ didattica e di ricerca.

i l i

SI PROCEDE MEDIANTE LISTA DI

, SI PROCEDE SI PROCEDE CON PRO-
ACCREDITAMENTO PREDISPONENDO SI PROCEDE ALL’AFFI-

DAMENTO DIRETTO NEI CEDURA COMPARATIVA MEDIAN-

LA DETERMINAZIONE A CONTRARRE CASI INDICATI TE DETERMINAZIONE DI AVVIO
DALL’ART.35 DEL DEL PROCEDIMENTO PREORDINA-
REGOLAMENTO TO AL RICEVIMENTO E ALLA VA-

LUTAZIONE DELLE OFFERTE

v
DETERMINAZIONE DI AFFIDAMENTO DELL’INCARICO

STIPULA DEL CONTRATTO

l

ESECUZIONE DELL’INCARICO

LIQUIDAZIONE COMPENSI PREVIA VERIFICA DEGLI
ADEMPIMENTI PREVISTI DAL D.Igs. n.165 del 2001




CONTROLLI IN MERITO A OPERAZIONI SOSPETTE DI RICICLAGGI DI DENARO
D.Igs 21.11.2007 n.231, Provv. 23.04.2018 UIF

SEGNALAZIONE DI ATTIVITA’

SOSPETTE DA PARTE DI:
v
\ 4 \ 4 A4 A4 v
POLIZIA LOCALE | SUAP | POLIZIA COMMERCIALE SETTORE GARE ED SETTORI CHE EROGANO
APPALTI PER I CONTRIBUTI,SOVVENZIONI,
CONTRATTI PUBBLICI SUSSIDI, AUSILI FINANZIARI

\ 4

RACCOLTA DEGLI ELEMENTI QUALIFICANTI IN
RELAZIONE DI SERVIZIO CHE SVILUPPA GLI
INDICATORI DI ANOMALIA RISCONTRATI

\ 4

ELABORAZIONE DATI DI PERSONE
ARCHIVIAZIONE I | INOLTRO AL SOGGETTO GESTORE | FISICHE/ NON FISICHE,
ATTI DI REGISTRO

\ 4
SVILUPPO ED ELABORAZIONE TABELLE

SEGRETERIA GENERALE

A

\4

ULTERIORE VERIFICA DELLA PRESENZA DI
INDICATORI DI OPERAZIONI SOSPETTE

l

PREDISPOSIZIONE SEGNALAZIONE [—

EVENTUALE INOLTRO SEGNALAZIONE
QUALIFICATA (AGENZIA DELLE ENTRATE)

A4

INOLTRO SOS (SEGNALAZIONE
OPERAZIONI SOSPETTE) TRAMITE
SPECIFICO PORTALE AGLI UFFICI

DEDICATI DELLA BANCA D’ITALIA
(UTF)




CONCESSIONE DI CONTRIBUTI NON RICORRENTI A ENTI PUBBLICI E PRIVATI

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N° 18.2.1991 n. 11 e SS.MM.II.

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA SU APPOSITI MO-
DULI ENTRO 60 GIORNI PRIMA DELL'INIZIATIVA E RE-
LATIVA PROTOCOLLAZIONE

_________________________________________________________________________________________________________________________

PREVENTIVA RACCOLTA DI PARERE FAVOREVOLE DA
PARTE DEL SINDACO O ASSESSORI PRIMA DELLA
PRESENTAZIONE IN GIUNTA

\ |

DATI DICHIARATI E PIANO DI SPESA A PREVENTIVO; MARCA DA BOLLO

i PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (STATUTO, DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’, SCHEDA INFORMA- !
E TIVA, DICHIARAZIONE COMPENSI, TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI, DURC O DICHIARAZIONE
- RELATIVA ALLA REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA-ASSICURATIVA, COPIA DOCUMENTO IDENTITA’, PRO- !

GRAMMA O PROGETTO ILLUSTRATIVO DELL'INIZIATIVA, EVENTUALE MATERIALE DIVULGATIVO

L’AMMONTARE DEL CONTRIBUTO RICHIESTO NON DEVE ESSERE SUPERIORE ALLE PERCENTUALI
PREVISTE DAL REGOLAMENTO (50% CULTURALI, 80% SOCIALI)

IN CASO DI ACCOGLIMENTO, VERIFICA COMPENSA-
ZIONE DEBITI/CREDITI

IN CASO DI DINIEGO, COMUNICAZIONE SCRITTA AL RICHIE-
DENTE CON INDICAZIONE DELLA MOTIVAZIONE

|

PREDISPOSIZIONE DELLA PROPOSTA DI DELIBERA-
ZIONE DI GIUNTA COMUNALE E INSERIMENTO IN IRI-

—— | DENTE CON INDICAZIONE DELLA MOTIVAZIONE

|

IN CASO DI ESITO FAVOREVOLE, PUBBLICAZIONE DE-
LIBERA

TRASMISSIONE ALLE COMMISSIONI CONSILIARI COM-
PETENTI, PROTOCOLLAZIONE, ADEMPIMENTI PUBBLI-
CAZIONE DATI IN INTERNET NELLA SEZIONE TRASPA-
RENZA ED EROGAZIONE DELL’ACCONTO DEL CON-
TRIBUTO SE PREVISTO DAL PROVVEDIMENTO

|

AL TERMINE DEL PROGETTO PRESENTAZIONE DEL
RENDICONTO SU APPOSITO MODULO

IN CASO DI DINIEGO, COMUNICAZIONE SCRITTA AL RICHIE-

DATI DICHIARATI E RENDICONTO DI ENTRATA E SPESA A CONSUNTIVO

. PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’, SCHEDA INFORMATI-
VA, DICHIARAZIONE COMPENSI, TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI, DURC O DICHIARA-

|

PREDISPOSIZIONE DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE

PER LIQUIDAZIONE SALDO DEL CONTRIBUTO

IDENTITA’, RELAZIONE DELL’ATTIVITA’ SVOLTA
MARCA DA BOLLO

! ZIONE RELATIVA ALLA REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA-ASSICURATIVA, COPIA DOCUMENTO
e MARCA DA BOLLO

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

 CONTROLLI A CAMPIONE DELLA SPESA EFFETTIVAMENTE SOSTENUTA E,:
' SE INFERIORE, VERIFICA EVENTUALE RIDETERMINAZIONE DEL CONTRIBU-
' TO

TERMINI PREVISTI PER LA RISPOSTA

30 GIORNI




CONCESSIONE DI CONTRIBUTI RICORRENTI A ENTI PUBBLICI E PRIVATI

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N.11 DEL 18.2..1991 E SS.MM.II.

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA ENTRO IL 31 DI-
CEMBRE DELL’ANNO PRECEDENTE ALL'INIZIATIVA SU
APPOSITI MODULI E PROTOCOLLAZIONE

|

RACCOLTA DI TUTTE LE RICHIESTE PERVENUTE E
PRESENTAZIONE IN GIUNTA DA PARTE DEL SINDACO
PER VALUTAZIONE AMMISSIBILITA’

. DATI DICHIARATI E PIANO DI SPESA A PREVENTIVO; MARCA DA BOLLO

. PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (STATUTO, DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’, SCHEDA INFORMA-
TIVA, DICHIARAZIONE COMPENSI, TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI, DURC O DICHIARAZIONE
RELATIVA ALLA REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA-ASSICURATIVA, COPIA DOCUMENTO IDENTITA’, PRO-
GRAMMA O PROGETTO ILLUSTRATIVO DELL'INIZIATIVA, EVENTUALE MATERIALE DIVULGATIVO

. L'’AMMONTARE DEL CONTRIBUTO RICHIESTO NON DEVE ESSERE SUPERIORE ALLE PERCENTUALI
PREVISTE DAL REGOLAMENTO (50% CULTURALI, 80% SOCIALI)

TRASMISSIONE ELENCO E PROPOSTE AMMESSE ALLE COMMISSIONI CONSILIARI COMPETENTI. TRASCORSI 30 GIORNI LA GIUNTA ADOTTA PROVVE-
DIMENTO DEFINITIVO DOPO AVER ESAMINATO LE OSSERVAZIONI EVENTUALMENTE PERVENUTE

IN CASO DI ACCOGLIMENTO, VERIFICA COMPENSA-
ZIONE DEBITI/CREDITI

IN CASO DI DINIEGO, COMUNICAZIONE SCRITTA AL RICHIE-
DENTE CON INDICAZIONE DELLA MOTIVAZIONE

PREDISPOSIZIONE DELLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI GIUNTA IN CASO DI DINIEGO, COMUNICAZIONE SCRITTA AL RICHIE-
COMUNALE, O DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE SE ESPRESSAMEN- ||| hENTE CON INDICAZIONE DELLA MOTIVAZIONE
TE PREVISTO NEL PEG, E INSERIMENTO IN IRIDE (O IN SICRA PER

DETERMINE

IN CASO DI ESITO FAVOREVOLE, PUBBLICAZIONE DE-
LIBERA

TRASMISSIONE ALLE COMMISSIONI CONSILIARI COM-
PETENTI, PROTOCOLLAZIONE, ADEMPIMENTI PUBBLI-
CAZIONE DATI IN INTERNET NELLA SEZIONE TRASPA-
RENZA ED EROGAZIONE DELL’ACCONTO DEL CON-
TRIBUTO SE PREVISTO DAL PROVVEDIMENTO

AL TERMINE DEL PROGETTO PRESENTAZIONE DEL
RENDICONTO SU APPOSITO MODULO

. DATI DICHIARATI E RENDICONTO DI SPESA E ENTRATA A CONSUNTIVO

. PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’, SCHEDA INFORMATI-
VA, DICHIARAZIONE COMPENSI, TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI, DURC O DICHIARA-
IDENTITA’, RELAZIONE DELL’ATTIVITA’ SVOLTA)

. MARCA DA BOLLO

PER LIQUIDAZIONE SALDO DEL CONTRIBUTO

PREDISPOSIZIONE DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE _I—’:

—_— ZIONE RELATIVA ALLA REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA-ASSICURATIVA, COPIA DOCUMENTO |

TERMINI PREVISTI PER LA RISPOSTA
30 GIORNI

 SE INFERIORI RIDETERMINAZIONE DEL CONTRIBUTO




PARTENIARIATO CON PRIVATI PER LATTUAZIONE DI PROGRAMMI FINANZIATI
CON FONDI STATALI O COMUNITARI

1) CANDIDATURA DI PROGETTI A BANDI CHE PREVEDONO
UN CO-FINANZIAMENTO A CARICO DI PRIVATI IN QUALITA’
DI PARTNER DELAMMINISTRAZIONE

1.a) Definizione degli obiettivi coerenti con i contenuti dei bandi

1.b) Pubblicazione di avvisi per manifestazione di interesse a partecipare
in qualita di partner all’attuazione di progetti beneficiari di finanziamenti
pubblici

1.c) Selezione dei partner in coerenza con i criteri dell’avviso

1.d) Redazione del progetto in partenariato

2) IN CASO DI AMMISSIONE DEL PROGETTO AL
FINANZIAMENTO PUBBLICO, ATTIVITA’ INERENTI
ALL'ESECUZIONE DEI CONTENUTI PROGETTUALI

2.a) Stipula di accordi/convenzioni con i partner per I'attuazione del
progetto, in coerenza con i contenuti della convenzione sottoscritta con
I’ente erogatore del finanziamento

2.b) Controllo del rispetto degli obblighi in carico ai partner beneficiari del
finanziamento

2.c) Svolgimento delle attivita a carico dell’ente di monitoraggio e
rendicontazione dell’attuazione del progetto, necessari ai fini
dell’erogazione delle quote di finanziamento

2.d) Nell’attuazione diretta delle opere pubbliche:
2.d.1) redazione dei Capitolati Speciali di Appalto
2.d.2) Approvazioni di varianti in corso d’opera




PATROCINIO AD INIZIATIVE, ATTIVITA® O MANIFESTAZIONI DI COMPETENZA DEL SINDACO E ASSESSORI

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N° 198/64290 DEL 29/11/2010

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA ON LINE ATTRA-
VERSO PIATTAFORMA DEDICATA ENTRO 10 GIORNI
PRIMA DELL'INIZIATIVA E RELATIVA PROGRAMMAZIO-

DATI DICHIARATI
PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (STATUTO, SCHEDA INFORMATIVA, COPIA DOCUMENTO

VERIFICA COMPETENZA

i IDENTITA’, PROGRAMMA O PROGETTO ILLUSTRATIVO DELL’INIZIATIVA, EVENTUALE MATE-
" RIALE DIVULGATIVO i

ASSENZA FINALITA’ DI LUCRO
ULTERIORI RICHIESTE (GRATUITA’ SALE, PIAZZE, MATERIALE ECONOMALE, STAMPA LO-

RILASCIO PATROCINIO CON EVENTUALE CONCESSIO-
NE DELLE ULTERIORI RICHIESTE

l

COMUNICAZIONE CONCESSIONE PATROCINIO

CANDINE)
SMISTAMENTO ALL’ASSESSORATO COMPETENTE PARERE FAVOREVOLE AL RILASCIO DI PATROCINIO
CON EVENTUALE CONCESSIONE DELLE ULTERIORI
RICHIESTE
DINIEGO DEL PATROCINIO E PASSAGGIO IN GIUNTA
PER VALUTAZIONE FINALE PARERE FAVOREVOLE DEL SINDACO

TERMINI PREVISTI PER LA RISPOSTA
30 GIORNI




PATROCINIO AD INIZIATIVE, ATTIVITA’ O MANIFESTAZIONI DI COMPETENZA DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N° 198/64290 DEL 29/11/2010

DATI DICHIARATI

PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (STATUTO, SCHEDA INFORMATIVA, COPIA DOCUMENTO
IDENTITA’, PROGRAMMA O PROGETTO ILLUSTRATIVO DELL’INIZIATIVA, EVENTUALE MATE-

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA SU APPOSITI MO-
DULI ENTRO 10 GIORNI PRIMA DELL’INIZIATIVA E RE-
LATIVA PROGRAMMAZIONE PROTOCOLLAZIONE

ASSENZA FINALITA’ DI LUCRO
ULTERIORI RICHIESTE (GRATUITA’ SALE, PIAZZE, MATERIALE ECONOMALE, STAMPA LO-

— RIALE DIVULGATIVO i

CANDINE)
PARERE FAVOREVOLE AL RILASCIO DI PATROCINIO DINIEGO DEL PATROCINIO E COMUNICAZIONE DINIE-
CON EVENTUALE CONCESSIONE DELLE ULTERIORI GO PATROCINIO
RICHIESTE

RILASCIO PATROCINIO CON EVENTUALE CONCESSIO-
NE DELLE ULTERIORI RICHIESTE

COMUNICAZIONE CONCESSIONE PATROCINIO

TERMINI PREVISTI PER LA RISPOSTA
30 GIORNI




RICHIESTA DI RIMBORSI ONERI IMPROPRIAMENTE VERSATI

PROTOCOLLAZIONE ISTANZA |

|

TRASMISSIONE ISTANZA E PRATICA EDILIZIA ALL'UFFICIO VERIFICA

l

TRASMISSIONE AL TECNICO

T

TRASMISSIONE PRATICA ALL'UFFICIO AMMINISTRATIVO

1

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA
DOCUMENTAZIONE RISULTA CA-

RENTE
|

REDAZIONE DETERMINA DI
RIMBORSO

l

COLLEGAMENTO DELLA DETERMINA CON
LA PRATICA EDILIZIA DI RIFERIMENTO

l

ARCHIVIAZIONE TEMP| MEDI DEL PROCEDIMENTO

30 GIORNI




PROCESSO DI RIMBORSO SOMME VERSATE ERRONEAMENTE

Fase del processo

Singole attivita

Rischi

Istanza da parte dell'utente ovvero
d'ufficio

Il dipendente riceve l'istanza di rimborso da parte
dell'utente ovvero in seguito ad un controllo si accorge
dell'errore.

Richiesta alla ragioneria per il
rimborso

Alla chiusura della contabilita del mese il dipendente
richiede al Settore ragioneria la creazione di un impegno per
effettuare il rimborso "a partita di giro" per la cifra

Liquidazione

In seguito ai controlli effettuati il dipendente effettua la
liqguidazione dell'importo erroneamente versato

| rischi potenziali sono rappresentati dalla possbilita che si
effettuino delle disparita di trattamento nelle tempistiche
relative alle diverse richieste di rimborsi.




ACCESSO ATTI EX L. 241/90 - SEGRETERIA <N

ATT] ACCESSO ATTI
4>
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Affidamento diretto di Servizi Pubblici Locali ad organismi controllati
ai sensi della vigente normativa in house providing

Individuazione nuove esigenze circa la gestione di SPL e l'ipotesi di affidamento ad organi-
smi controllati “in House”.

Ricezione indicazioni da Direzione o Assessorato competente o a seguito di novita normati-

|

Studio normativa di riferimento, approfondimenti circa norme specifiche del SPL da affidare
e della possibile organizzazione del servizio al fine di determinare una prima fattibilita dell’-
operazione.

Valutazione preventiva sulla congruita economica dell’offerta dei soggetti in house, avuto
riguardo all’oggetto e al valore della prestazione, dando conto nella motivazione del prov-
vedimento di affidamento delle ragioni del mancato ricorso al mercato, nonché dei benefici
per la collettivita della forma di gestione prescelta, anche con riferimento agli obiettivi di uni-
versalita e socialita, di efficienza, di economicita e di qualita del servizio, nonché di ottimale
impiego delle risorse pubbliche (d.lgs.50/2016 art. 192 c.2). Trasferimento del personale
nel caso di gestione in economia da parte del Comune.

Definizione architettura dell’affidamento (con conseguente procedura) -dettaglio del SPL
da affidare - definizione puntuale del perimetro delle attivita oggetto del contratto.

Verifica circa gli atti fondamentali: statuto, patti, ecc.; verifiche presupposti indispensabili
affinché, ai fini dell'assetto organizzativo, siano presenti tutti i requisiti previsti dalla norma
per I'affidamento in House (es. assenza di capitale da privati, 80% del fatturato effettuato
nello svolgimento dei compiti affidati dall’ente pubblico, clausole e indicazioni al fine di po-
ter esercitare il controllo analogo sul servizio affidato, ecc.) Art. 16 d.Ilgs 175/2016 - Artt. 5 e
192 d.Igs 50/2016.

Individuazione della documentazione da fornire ad ANAC, ai sensi delle linee guida per l'i-
scrizione nell’elenco delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori che ope-
rano mediante affidamenti diretti nei confronti di proprie societa in house, previsto dall’art.

!

Stesura bozza contratto di servizio composto da una parte introduttiva relativa alle condizio-
ni di affidamento, al controllo e ai rapporti tra le parti e da una parte piu specifica riferita agli
aspetti prettamente tecnici del servizio, con l'individuazione degli standard di qualita e
quantita dello stesso.

Eventuale modifica dello statuto sociale a seguito del nuovo affidamento.

Predisposizione bozza di deliberazione consiliare corredata dalla relazione di cui all’ art. 34
c.20 D.L. 179/2012 che motiva la specifica forma di affidamento e dalla valutazione compa-
rativa, di convenienza economica e sostenibilita finanziaria, tra la gestione diretta e I'ester-
nalizzazione del servizio nelle sue diverse forme.

- Incontri con settori comunali competenti per la gestione del servizio da affidare§
s (individuati ai sensi art. 12 del regolamento sulla disciplina dei controlli interni) ai fini del—§
la definizione delle modalita richieste di effettuazione del servizio stesso e di una piU§
congrua valutazione economica; stesura delle specifiche tecniche del servizio da affida—§
re. .

. Incontri con organismo partecipato, possibile beneficiario dell’affidamento diretto, al fine§
i di verificare la possibilita dell’'operazione anche dal punto di vista dello stesso soggetto,§
verifiche circa le previsioni dello statuto sociale .

.......................................................................................................................................................................................................................................................



. Acquisizione parere di regolarita contabile

. Acquisizione parere del Collegio dei Revisori ai sensi dell’art. 239 ¢ 1| .b) d.Igs. 267-
/2000

. Inoltro alla Giunta Comunale della proposta di atto deliberativo da sottoporre al Consi-

glio Comunale

Esame dell’atto da parte delle competenti Commissioni Consiliari

Approvazione deliberazione da parte del Consiglio Comunale

|

Pubblicazione sul sito del Comune della relazione che motiva la specifica forma di affidamen-
to di cui all’art. 34 C.20 D.L. 179/2012

l

Inoltro relazione ai sensi art. 13 c. 25/bis d.Igs 145 del 23.12.2013 ad osservatorio SPL pres-
so MEF

}

Invio deliberazione consiliare per I'iscrizione presso sito ANAC nell’elenco delle amministra-
zioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori che operano mediante affidamenti diretti nei con-
fronti di proprie societa in house, previsto dall’art. 192 del d.lgs. 50/2016.

!

Sottoscrizione contratto di servizio con organismo controllato.




AFFIDAMENTI DIRETTI FORNITURE E SERVIZI SPECIALISTICI SOTTO IL LIMITE DI € 140.000
(Art. 50 c.5 lett. a) D.Lgs 36/2023 e s.s.m.m.)

Servizio Tecnico: | S| RISPETTANO I PRINCIPI DI: |
. .. . . e . ROTAZIONE inviti/affidamenti |
Predisposizione scheda tecnica e di attivazione dell’affidamento |
. . . . . PARTECIPAZIONE MPMI
Individuazione piattaforma informatica ove svolgere la gara | EFFICACIA |
Trasmissione al Responsabile Servizio Amministrativo | TRASPARENZA E PUBBLICITA’ |
* . ECONOMICITA’ I

Servizio Amministrativo:
Predisposizione Disposizione a Contrarre : valutazione procedura affidamento e disponibilita finanziaria

¥

Responsabile di Settore:
Firma della Disposizione a Contrarre che individua il RUP e determinazione della modalita affidamento:
previa consultazione di piu preventivi o mediante chiamata diretta

CONSULTAZIONE *

INDIVIDUAZIONE DIRETTA
EEEm > % DELL’OPERATORE
ECONOMICO

al quale affidare la

INFORMALE
con acquisizione di piu ﬂ gruns
preventivi

Esiste specialita
o urgenza?

v

INDIVIDUAZIONE RUP
DELL’'OPERATORE RICHIESTA OFFERTA
ECONOMICO che ha tramite piattaforma Infogare
presentato il miglior _> ACQUISIZIONE OFFERTA
preventivo ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE
al quale affidare la comprovante i requisiti
prestazione PROPOSTA DI AGGIUDICAZIONE

¥

RUP—VERIFICA REQUISITI

ESITO VERIFICA
L4

*
POSITIVO |4 NEGATIVO

NO |g=-= VIOLAZIONI «=p] Sl
GRAVI
RUP
AGGIUDICAZIONE E EFFICACIA AGGIUDICAZIONE NON E’ POSSIBILE AGGIUDICARE
E’ NECESSARIO SCEGLIERE UN ALTRO
* SOGGETTO
INVIO VERBALE IN RAGIONERIA PER IMPEGNO
DIRIGENTE—ORDINATIVO
Serv. Techico — Esecuzione del Servizio/Fornitura
Serv. Tecnico —Verifica conformita del Servizio/Fornitura
Serv. Amministrativo — emissione codici fattura
‘ | CONTROLLI IN SEDE DI EMISSIONE MANDATO DI PAGAMENTO: I
I EQUITALIA / DURC / COMPENSAZIONE |
Ricezione fattura elettronicae =~ | " . ..~ ... 1
verifiche preliminari al mandato di pagamento
Cees > POSITIVO |# MANDATO DI PAGAMENTO

ESITO VERIFICA

SELEETTIY N NEGATIVO I 'l Sospensione pagamento sino a definizione della




ASSEGNAZIONE DEGLI OBIETTIVI GESTIONALI E VERIFICHE SULL'ATTIVITA' SVOLTA DAGLI ORGANISMI CONTROLLATI DAL COMUNE
ANCHE RELATIVAMENTE Al SERVIZI PUBBLICI AFFIDATI (ARTT. 10 E 12 REGOLAMENTO DI DISCIPLINA CONTROLLI INTERNI)

INDIVIDUAZIONE DEGLI OBIETTIIVI GESTIONALI DA ASSEGNARE AGLI ORGANISMI CONTROLLATI E SUCCESSIVE VERIFICHE SULL’ATTIVITA’ SVOLTA DA TALI ORGANISMI ANCHE CON RIFERIMENTO Al SERVIZI PUBBLICI SVOLTI DA

ALCUNI DI ESSI

INOLTRO RICHIESTA Al SETTORI COMUNALI COMPETENTI
PER MATERIA DI SEGNALAZIONI DI EVENTUALI OBIETTIVI
LEGATI Al SPL AFFIDATI

l

|

INCONTRI CON ASSESSORATO DI RIFERIMENTO, DIRETTO-
RE GENERALE E ORGANISMI CONTROLLATI AL FINE DI
DEFINIRE GLI OBIETTIVI GESTIONALI CHE VERRANNO

RICHIESTI AGLI STESSI DA REALIZZARE NELL’ESERCIZIO

ENTRO IL 31 LUGLIO DELL’ESERCIZIO GLI ORGANISMI
CONTROLLATI RENDICONTANO IL RAGGIUNGIMEN-
TO DEGLI OBIETTIVI ASSEGNATI NEL PRIMO SEME-
STRE INSERENDO | DATI SUL SOFTWARE
“STRATEGIC”

VERIFICA E RENDICONTAZIONE CON RELAZIONI ILLUSTRATIVE DA PARTE DEL SETTORE COORDINAMENTO
PARTECIPATE (ART. 10 REGOLAMENTO DISCIPLINA INTERNI)

DELIBERA DI GIUNTA CON L’ASSEGNAZIONE A CIASCUN
ORGANISMO DEGLI OBIETTIVI GESTIONALI DA PERSEGUI-
RE NELL'ESERCIZIO

TRASMISSIONE DELLA DELIBERA DI GIUNTA AGLI ORGANI-
SMI CONTROLLATI UNITAMENTE AL PROSPETTO DI DEFI-
NIZIONE DEGLI OBIETTIVI GESTIONALI DA PERSEGUIRE
NELL’ESERCIZIO

VERIFICA DA PARTE DEL SETTORE COORDINAMENTO
PARTECIPATE DELLA PUBBLICAZIONE SUL SITO DI CIA-
SCUN ORGANISMO CONTROLLATO DEL PROVVEDIMENTO
DELL’'ORGANO DIRETTIVO DI RECEPIMENTO DEGLI OBIET-
TIVI GESTIONALI ASSEGNATI

CADENZA ANNUALE

ENTRO IL 28 FEBBRAIO DELL’ESERCIZIO SUCCESSIVO
GLI ORGANISMI CONTROLLATI RENDICONTANO IL
RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI ASSEGNATI
NELL'ESERCIZIO PRECEDENTE INSERENDO | DATI SUL
SOFTWARE “STRATEGIC”

ELABORAZIONE DEI DATI INSERITI NEL SOFT-
WARE “STRATEGIC” RELATIVI AL i° SEMESTRE E
PREDISPOSIZIONE DELLA RELAZIONI ILLUSTRATI-

ELABORAZIONE DEI DATI INSERITI NEL SOFT-
WARE “STRATEGIC” RELATIVI ALL’ESERCIZIO PRE-

CEDENTE E PREDISPOSIZIONE DELLA RELAZIONI
ILLUSTRATIVA RELATIVA ANNUALE

VA RELATIVA AL I° SEMESTRE

ENTRO IL 30 OTTOBRE DELL’ESERCIZIO INVIO AL
SINDACO E AL DIRETTORE GENERALE DELLA RE-
LAZIONE ILLUSTRATIVA RELATIVA AL I° SEMESTRE
CHE ILLUSTRA LA SITUAZIONE ECONOMICO-
FINANZIARIA (BILANCI SEMESTRALI), IL GRADO
DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI GESTIO-
NALI ASSEGNATI E LA QUALITA’ DEI SERVIZI PUB-

ENTRO IL 30 SETTEMBRE DELL’ESERCIZIO SUCCESSI-

VO INVIO AL SINDACO E AL DIRETTORE GENERALE

DELLA RELAZIONE ILLUSTRATIVA ANNUALE RELATI-
VA ALL'ANNO PRECEDENTE CHE ILLUSTRA LA SITUA-
ZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA (BILANCI ANNUA-
Ll), IL GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTI-
VI GESTIONALI ASSEGNATI E LA QUALITA’ DEI SERVI-

BLICI AFFIDATI ZI PUBBLICI AFFIDATI, LA SITUAZIONE CREDI-
TI/DEBITI AL 31.12 DELL’ANNO PRECEDENTE, IL CO-
STO DEL PERSONALE E LE RELAZIONI DEI RAPPRE-
SENTANTI COMUNALI NEGLI ORGANI AMMNISTRA-
TIVI E DI CONTROLLO
CADENZA SEMESTRALE

CADENZA ANNUALE




ESECUZIONE DEL CONTRATTO

(Parte VI e All. 11.14 D. Lgs. 36/2023)

getto favori T DL,
previa disposizione del RUP, provvede alla consegna lavori
non oltre 45 giorni dalla stipula del contratto attraverso il
VERBALE DI CONSEGNA, sottoscritto dallo stesso DL, dal RUP
e dall'esecutore.

Per i contratti di servizi e forniture il DEC redige il VERBALE
DI AVVIO delle prestazioni.

Il DL/DEC coordina, dirige e controlla le attivita di esecuzione

del contratto attraverso controlli in loco al fine di accertare

che i lavori e le prestazioni siano effettivamente eseguitia

regola d'arte dall'aggiudicatario o da un subappaltatore
utorizzato

Ai sensi dell’art. 17 comma 8
D.Lgs. 36/2023 'ESECUZIONE
del contratto puo essere
ANTICIPATA, cioé iniziata,
anche prima della stipula, per
motivate ragioni d’urgenza di
cui al comma 9.

Gappaltatore puo presentare istanza di ANTICIPAZIONE CONTRATTUALE, ex
art. 125 D.Lgs. 36/2023, pari al 20% del valore del contratto (con i
documenti di gara puo essere previsto un incremento dell’anticipazione del
prezzo fino al 30%) da corrispondere all'appaltatore entro 15 giorni
dall'effettivo inizio della prestazione anche nel caso di consegna dei lavori o
di avvio dell’esecuzione in via d’urgenza. La Stazione appaltante procede
all'erogazione dell'anticipazione con determina, previa emissione di fattura
e costituzione di garanzia fideiussoria.

Ai sensi dell'art. 33 All.II.14 I'anticipazione del prezzo e esclusa per i
contratti per prestazioni di forniture e servizi a esecuzione immediata o la
cui esecuzione non possa essere, per loro natura, regolata da apposito
cronoprogramma o il cui prezzo é calcolato sulla base del reale consumo,
nonché i servizi che, per la loro natura, prevedono prestazioni intellettuali o
\che non necessitano della predisposizione di attrezzature o di materiali.

$

ventuale richiesta di SUBAPPALTO, autorizzato dalla Stazione Appaltante
dopo la verifica delle qualifiche del subappalatatore, dell'inesistenza di
cause di esclusione di cui agli artt. 94 e 95 D.Lgs. 36/2023, del possesso dei
requisiti di cui all’art. 27 del D. Lgs. 81/2008, di quanto dichiarato
dall'appaltatore nel DGUE in merito alla volonta di subappaltare nonche del
rispetto dei limiti previsti dall'art. 119 D.Lgs. 36/2023 e dal CSA. Ai sensi del
comma 16 dell'art. 119 la stazione appaltante rilascia I'autorizzazione di cui
al comma 4 entro trenta giorni dalla relativa richiesta; tale termine puo
essere prorogato una sola volta, quando ricorrano giustificati motivi.
Trascorso tale termine senza che si sia provveduto, I'autorizzazione si
intende concessa. Per i subappalti o cottimi di importo inferiore al 2%
dell'importo delle prestazioni affidate o di importo inferiore a 100.000
euro, i termini per il rilascio dell'autorizzazione da parte della stazione
appaltante sono ridotti della meta.

%

)
/
\

',)

Eventuali MODIFICHE CONTRATTUALI ex art. 120 D.Lgs. 36/2023.
Sono approvate dalla Stazione Appaltante previa ISTRUTTORIA del

RUP.

Ve

DL/DEC ne da immediata comunicazione al RUP affinché

-

Eventuale disposizione da parte del DL/DEC della sospensione delle
prestazioni ex. 121 D.Lgs. 36/2023 attraverso la redazione del
VERBALE DI SOSPENSIONE. Cessate le cause della sospensione il

quest'ultimo disponga la ripresa e indichi il nuovo termine
contrattuale. Entro 5 giorni dalla disposizione di ripresa lavori
effettuata dal RUP il DL/DEC procede alla redazione del VERBALE DI
RIPRESA delle prestazioni, che é sottoscritto anche dall'esecutore.

/Eventuale comunicazione da\

parte dell'aggiudicatario di
tutti i SUBCONTRATTI (non
sono soggetti ad
autorizzazione ma a
semplice comunicazione
preventiva).

J




L'esecutore che per cause a lui non imputabili non sia in grado di ultimare le prestazioni
nel termine fissato puo richiedere una PROROGA DI ULTIMAZIONE delle stesse , con
congruo anticipo rispetto alla scadenza del termine contrattuale. Sull'istanza decide,
entro 30 giorni dal suo ricevimento, il RUP con apposito verbale, sentito il DL/DEC.

Per i contratti di lavori, al raggiungimento delle condizioni contrattuali, il DL,
attraverso il registro di contabilita, adotta lo STATO DI AVANZAMENTO LAVORI
(SAL) e lo trasmette al RUP, che entro 7 giorni emette il CERTICATO DI
PAGAMENTO.

Per i contratti di servizi e forniture il DEC adotta I'ATTESTAZIONE PERIODICA DELLA
REGOLARITA' DEL SERVIZIO/DELLA FORNITURA.

L'esecutore, al termine dei lavori o delle prestazioni, comunica alla Stazione
Appaltante I'ultimazione; il DL /DEC verifica e redige il VERBALE DI ULTIMAZIONE,
predisponendo entro 30 giorni dallo stesso il SAL FINALE per i lavori e il SALDO per i
servizi e le forniture, con successivo certificato di pagamento del RUP.

J

J

-
In caso di ritardo nell'esecuzione delle prestazioni
contrattuali da parte dell’appaltatore i contratti
prevedono PENALI commisurate ai giorni di ritardo e
proporzionali rispetto all'importo dello stesso o delle
prestazioni contrattuali.

(POSSIBILI VICENDE A
CONTRATTUALI: ALL. 11.14
art.6 Cessione dei crediti
art. 7 Riserve
art. 9 Gestione dei sinistri

art. 10 Risoluzione

. J

art. 11 Recesso assunte.

I'esecuzione dei lavori sia conforme alle obbligazioni /

Per gli appalti di lavori la stazione appaltante prevede nel \
bando o nell'avviso di indizione della gara che, se

I'ultimazione dei lavori avviene in anticipo rispetto al
termine fissato contrattualmente, sia riconosciuto un

N PREMIO DI ACCELERAZIONE per ogni giorno di anticipo. Il
premio & determinato sulla base degli stessi criteri stabiliti
per il calcolo della penale ed & corrisposto a seguito
dell'approvazione da parte della stazione appaltante del
certificato di collaudo, mediante utilizzo delle somme
indicate nel quadro economico dell'intervento alla voce
‘imprevisti’, nei limiti delle risorse ivi disponibili, sempre che

/ﬂ?ispetto delle caratteristiche tecniche, economiche e qualitative dei lavori
e delle prestazioni nonche dei tempi e degli obiettivi e certificato con il
COLLAUDO (per i lavori) e con la VERIFICA CONFORMITA' (per i servizi e le
forniture).

L'attlvita di COLLAUDO e effettuata da un collaudatore scelto tra i dipendenti
della Stazione Appaltante o di altre Amm. Pubbliche, incaricato entro 30
giorni dalla consegna lavori. In caso di accertata carenza nell'organico della
Stazione Appaltante, oppure di altre Amm Pubbliche, o nei casi di particolare
complessita tecnica, I'incarico é affidato esternamente con le modalita
previste dal codice. Il certificato di collaudo € redatto entro 6 mesi
dall'ultimazione del lavori. L'art. 28 dell'All. 11.14 prevede che, ai sensi
dell'art.116, comma 7 del D.Lgs. 36/2023, tale certificato & sostituito dal
CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE (CRE), emesso entro 3 mesi
dall'ultimazione dal DL e confermato dal RUP.

La VERIFICA CONFORMITA' ¢ effettuata dal RUP o se nominato dal DEC,
entro 30 giorni dall’'ultimazione della prestazione. Ex art. 38 dell'All. 11.14 per
\i" importi inferiori alle soglie di cui all'art.50 del D.Lgs. 36/2023 il Certificato

i verifica conformita e sostiituito dal CRE.

Per i contratti di lavori I'approvazione del CRE avviene con
determina della Stazione Appaltante che contestualmente
dispone la liquidazione a saldo all'appaltatore. Il pagamento
della RATA DI SALDO é subordinato, ai sensi dell’art. 117,
comma 9 D.Lgs. n. 36/2023 alla presentazione da parte
dell'appaltatore di una polizza fideiussoria che garantisce la
restituzione della rata di saldo per I'importo dovuto
dall'appaltatore nell’eventualita in cui si riscontrino vizi o
difformita nell’opera costruita mediante il contratto
d’appalto. La somma garantita & pari al credito residuo
vantato dall’appaltatore, dopo il pagamento dei singoli SAL,
aggiornato del tasso di interesse legale per due anni. La
garanzia ha efficacia dalla data di autorizzazione al
pagamento della rata di saldo e si svincola automaticamente
decorsi due anni dalla data di emissione del certificato di
wllaudo (o del CRE).

ﬂer i contratti di servizi e forniture h

pagamento del saldo avviene con semplice
disposizione della Stazione Appaltante,
fatta eccezione nei i casi in cui le
prestazioni siano liquidate con risorse in
conto capitale (Titolo 2) e quindi
contribuiscano ad aumentare il valore di
un’opera, pertanto la liquidazione avviene
con Determina ai fini della

Qatrimonializzazione. /




AFFIDAMENTI INCARICHI DI NATURA TECNICA SOTTO IL LIMITE DI € 140.000

(Art. 50 del D.Lgs 36/2023 s.m.e.i., e dell’art. 38 c. 2 del Reg. degli uffici e dei servizi del Comune di Brescia- il sistema organizzativo )

VALUTAZIONE DEL RESPONSABILE DEL SETTORE : necessita di effettuare attivita professionale di tipo tecnico:
progettazione, coordinamento sicurezza in fase di progettazione, direzione dei lavori, direzione dell'esecuzione coordinamento della sicurezza in fase di
esecuzione, collaudo ; supporto dell’attivita del responsabile unico del procedimento; pianificazione)

* ATTIVITA’ ESEGUITA CON RISORSE INTERNE A DISPOSIZIONE O ALTRI ENTI

.'V SI

Esistono
risorse interne
o altri enti

DIRIGENTE:

‘el No |-> ATTESTAZIONE ASSENZA DI (=

PROFESSIONALITA’
INTERNE

Servizio Tecnico:
Predisposizione Scheda tecnica, Scheda di attivazione e Schema
Disciplinare d’Incarico - Individuazione piattaforma informatica ove
svolgere la gara - Trasmissione al Responsabile Servizio Amministrativo

v

Servizio Amministrativo:
Predisposizione Disposizione a Contrarre e relativi allegati (schema di
disciplinare normativo e lettera invito), valutazione procedura
affidamento e disponibilita finanziaria

RESPONSABILE DI SETTORE:
Firma della Disposizione a Contrarre che individua il RUP, approva lo schema di disciplinare e determina la modalita affilamento: previa consultazione di
piu preventivi o mediante chiamata diretta - rispetto principio di rotazione inviti e affidamenti—

INDIVIDUAZIONE DELL’OPERATORE
ECONOMICO che ha presentato il miglior
preventivo
al quale affidare la prestazione

Per I'alternativa tra
chiamata diretta e
consultazione informale
vedi principi e procedura

INDIVIDUAZIONE DIRETTA
DELL'OPERATORE
ECONOMICO
al quale affidare la prestazione

affidamenti diretti sotto
i 140.000,00 €

\ ¥

RICHIESTA OFFERTA tramite piattaforma Infogare o Sintel - ACQUISIZIONE OFFERTA - ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE comprovante i
requisiti—PROPOSTA DI AGGIUDICAZIONE

v

RUP
VERIFICA REQUISITI

Y

¢ ]
° °
RUP IMPOSSIBILITA’ AGGIUDICARE

AGGIUDICAZIONE E EFFICACIA AGGIUDICAZIONE
v ¥-.

Servizio Amministrativo:
Predisposizione Determinazione affidamento con
controllo check list allegati come da Segreteria

v

RESPONSABILE SETTORE:
firma determinazione affidamento e impegno di spesa

v

SOTTOSCRIZIONE DISCIPLINARE D’INCARICO

E’ NECESSARIO SCEGLIERE UN ALTRO SOGGETTO

« |

Per I'alternativa tra
I'aggiudicazione e
I'impossibilita di
aggiudicare vedi
procedura affidamenti
diretti sotto i
140.000,00 €

Per I'alternativa tra
I’emissione del
mandato di pagamento
e la sospensione vedi
procedura affidamenti
diretti sotto i
140.000,00 €

<

Serv. Tecnico — Esecuzione dell’incarico

<

Serv. Tecnico —Verifica conformita dell’esecuzione o. .'
o ‘ o
° [ ]
v 9 :
Serv. Amministrativo — emissione codici fattura :
MANDATO o
[ ]
* e .v DI PAGAMENTO o
Ricezione fattura elettronica e verifiche preliminari al [ o °° ..
mandato di pagamento ®e, ‘ :
[}

° 'A Sospensione pagamento sino a‘
definizione della questione ‘




CONCESSIONE DI SUOLO PUBBLICO PER L’ESERCIZIO DI ATTIVITA/EVENTI CULTURALI, RICREATIVI, SOCIALI, NEI QUARTIERI PROMOSSI O
PATROCINATI DAL COMUNE DI BRESCIA IN ASSENZA DI ATTIVITA’ COMMERCIALE.

T.U.L.P.S. e REGOLAMENTO COMUNALE PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PATRIMONIALE DI CONCESSIONE,
AUTORIZZAZIONE O ESPOSIZIONE PUBBLICITARIA COSAP APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N° 6 IN DATA
14.01.2021 e SUCCESSIVAMENTE MODIFICATO CON DELIBERAZIONE C.C. N. 83 IN DATA 29.11.2021.

RICEZIONE DELLA DOMANDA SU APPOSITI MODULI, VERIFICA:
VERIFICA DI MASSIMA SULLA COMPETENZA, E — DATI DICHIARATI
RELATIVA PROTOCOLLAZIONE. MARCA DA BOLLO

CONFORMITA’ CON INDIRIZZI DI GIUNTA COMUNALE (DELIBERAZIONE n. 66/2024)

REGISTRAZIONE DELLA PRENOTAZIONE DEGLI SPAZI DISPONIBILITA’ DEGLI SPAZI RICHIESTI

EMISSIONE EVENTUALI PROVVEDIMENT! DA PARTE DI APPLICAZIONE ESENZIONE COSAP E/O ESENZIONE PAGAMENTO MARCA DA BOLLO). EVENTUALI
ALTRI UFFICI COMUNALI COINVOLTI PER COMPETENZA <« ALLEGATI TECNICI, O DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER LA TIPOLOGIA SPECIFICA DI ATTIVITA’;
(es. provvedimenti viabilistici, pareri del Settore Verde Urbano e EVENTUALE PRESENZA ISTANZA DI RILASCIO PATROCINIO

Territoriale ecc)

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
PUBBLICI, RACCOLTA DI PARERI E RICHIESTA L. PRESENZA E CONFORMITA’ DEGLI ALLEGATI RICHIESTI (DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE PER
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

IN CASO DI NULLA OSTA DA PARTE DEI SETTORI

COINVOLTI E, SE DEL CASO, DI RILASCIO

PATROCINIO, ACCOGLIMENTO RILASCIO ATTO PER NEL CASO TRATTASI DI ATTO UNICO (comprensivo di deroga emissioni sonore, autorizzazione al pubblico
OCCUPAZIONE DI SUOLO PUBBLICO (con relativo - spettacolo ecc) TRASMISSIONE DELLA RICHIESTA E DEI SOLI PARERI AL SETTORE SVILUPPO

calcolo Cosap e Tari se applicabili e generazione modulo ECONOMICO E SUAP PER PROPRIA COMPETENZA.

PagoPA).

REDAZIONE ATTO E REGISTRAZIONE

PROTOCOLLAZIONE E TRASMISSIONE AL SOGGETTO
RICHIEDENTE




GESTIONE ISCRIZIONE CORSI SPORTIVI E CULTURALI

PRIMA DELL’AVVIO DEL PERIODO DI ISCRIZIONE PRE-
DISPOSIZIONE E DIFFUSIONE DEL MATERIALE INFOR-
MATIVO CARTACEO E DA PUBBLICARE SUL SITO.
DEFINIZIONE E AGGIORNAMENTO DELL’APPLICATIVO
CON ADEGUAMENTO DELLE INFORMAZIONI E DEI DA-
TI DEI CORSI OLTRE CHE DEI CONTENUTI MAIL CHE
SARANNO RECAPITATE IN AUTOMATICO AGLI UTENTI
CHE EFFETTUANO L'ISCRIZIONE.

RICEZIONE DELLA DOMANDA TRAMITE APPLICATIVO
O IN CASO DI IMPOSSIBILITA’ RICEZIONE DELLA DO-
MANDA VIA MAIL O ALLO SPORTELLO E INSERIMENTO
DA PARTE DELL'UFFICIO NELL’APPLICATIVO

DURANTE IL PERIODO DI RACCOLTA DELLE ISCRIZIONI:

' MONITORAGGIO GIORNALIERO DELLE DOMANDE RICEVUTE DA APPLICATIVO E DELLA CORRI-E
 SPONDENZA DELLE DICHIARAZIONI EFFETTUATE DAI CITTADINI IN FASE DI ISCRIZIONE (DATI DI-!

 CHIARATI : RESIDENZA, ZONA, ETA’)

 MONITORAGGIO GIORNALIERO DEL NUMERO DI ISCRITTI PER CIASCUN CORSO

A SEGUITO DELLA CHIUSURA DEL PERIODO DI ISCRIZIONI CREAZIONE DELLE GRADUATORIE
PER CIASCUN CORSO. LE GRADUATORIE VENGONO GENERATE IN AUTOMATICO DAL SISTEMA
SULLA BASE DI PRIORITA’ PREDEFINITE (ETA’, RESIDENZA IN COMUNE, RESIDENZA FUORI CO-
MUNE, RESIDENZA NELLA ZONA, RESIDENZA FUORI ZONA)

AVVIO DA SISTEMA DELLE MAIL DI NOTIFICA INSERIMENTO O ESCLUSIONE DAL CORSO, GENE-
RAZIONE DEL MODULO PAGO PA E TRASMISSIONE DELLO STESSO ALL'UTENZA UNITAMENTE
ALLE INDICAZIONI PER L’EFFETTUAZIONE DEI PAGAMENTI ENTRO LA SCADENZA PREFISSATA.
NEL CASO L'UTENTE NON DISPONGA DI MAIL LA COMUNICAZIONE VIENE EFFETTUATA TELEFO-
NICAMENTE DAGLI UFFICI E/O ALLO SPORTELLO.

|

VERIFICA DElI PAGAMENTI RICEVUTI ONLINE (VERSAMENT!I EFFETTUATI TRAMITE PAGO PA) E
RILASCIO DELLA RICEVUTA FISCALE. RICEZIONE DEI PAGAMENTI DIRETTAMENTE ALLO SPOR-
TELLO TRAMITE POS (BANCOMAT E CARTA DI CREDITO- E RILASCIO DELLA RICEVUTA FISCALE.

APPLICAZIONE DELLA PROCEDURA DI SCORRIMENTO DELLA GRADUATORIA PRODOTTA DALL’
APPLICATIVO, IN CASO DI RINUNCIA AL CORSO O MANCATO PAGAMENTO ENTRO | TERMINI FIS-
SATI, DA PARTE DI UTENTI INIZIALMENTE INSERITI

GENERAZIONE DELLA GRADUATORIA DEFINITIVA E CONSEGNA DELLA STESSA AGLI INSEGNAN-
TI DI CIASCUN CORSO.

DURANTE LO SVOLGIMENTO DEI CORSI EVENTUALE RIMBORSO, AGLI UTENTI RICHIEDENTI,
DELLA QUOTA PARTE DI CORSO NON USUSFRUITO IN CASO DI MOTIVATE E DOCUMENTATE RA-
GIONI.




SEGNALAZIONI DEI CONSIGLI DI QUARTIERE

ART. 10 REGOLAMENTO COMUNALE DI ATTUAZIONE DELLA PARTECIPAIZONE TERRITORIALE E DI COMUNITA’APPROVATO CON DELIBERAZIONE

C.C. N° 6 DEL 29/01/2024 .

PRESA IN CARICO DELLA SEGNALAZIONE INVIATA
DAL CONSIGLIO DI QUARTIERE (VIA MAIL)

VERIFICA DEL SETTORE COMPETENTE ALL’EVASIONE
DELLA SEGNALAZIONE

INSERIMENTO IN APPOSITO APPLICATIVO E SMISTA-
MENTO AL SETTORE COMPETENTE

VERIFICA DA PARTE DEL SETTORE DESTINATARIO
CIRCA LA COMPETENZA DELLA SEGNALAZIONE ED

EVENTUALE RIFIUTO DELLA STESSA

ESATTEZZA DELLE INFORMAZIONI DICHIARATE Al FINI DELL’ EVASIONE
PRESENZA DI EVENTUALI ALLEGATI E LORO INTEGRITA’
PRESENZA DI SCOPI RIENTRANTI NELLE FINALITA" PREVISTE DAL REGOLAMENTO

IN CASO DI RIFIUTO DA PARTE DEL SETTORE INDIVI-
DUATO IN PRIMA ISTANZA

PROSECUZIONE DEL NORMALE ITER
(ATTESA RISOLUZIONE DAL SETTORE COMPE-
TENTE ENTRO 30/60 GG)

CONTROLLO DEL RISPETTO DEI TEMPI DI PRESA IN
CARICO E RISPOSTA DA PARTE DEI SETTORI O SOL-
LECITO ALL’EVASIONE (TELEFONATA O MAIL)

STAMPA REPORT PERIODICO PER VERIFICA SITUA-
ZIONE COMPLESSIVA SEGNALAZIONI (NUMERO COM-
PLESSIVO, SETTORI DESTINATARI, NUMERO EVASE O
IN ATTESA, QUARTIERE DI RIFERIMENTO) E INOLTRO
SOLLECITO Al SETTORI CON MAGGIOR NUMERO DI
SEGNALAZIONI NON RESE IN CARICO O NON EVASE

RIASSEGNAZIONE A UN NUOVO SETTORE E COMUNI-
CAZIONE AL CONSIGLIO DI QUARTIERE CHE HA INOL-
TRATO LA SEGNALAZIONE




CONCESSIONE DI SALE CIVICHE IN GESTIONE AGLI UFFICI DI ZONA E CASA DELLE ASSOCIAZIONI

DELIBERE G.C. N. 1181 DEL 30.11.2005 N. 1065 DEL 20.12.2010 N. 217 DEL 03.04.2018
DELIBERAN. 1248 DEL 1.12.2009—DELIBERA 229 DEL 15.06.2022—DELIBERA 00301 DEL 24.07.2024

RICEZIONE DELLA MODULISTICA CONTENENTE LA RI-

{ISTRUTTORIA DELLA PRATICA AMMINISTRATIVA MEDIANTE VERIFICA DELLA DISPONIBILITA’!

'DELLA STRUTTURA RICHIESTA E COMPLETEZZA DEI DATI DEL RICHIEDENTE, DEL RESPON-!
' SABILE PER LA SICUREZZA CON RELATIVI DOCUMENTI DI IDENTITA’ E, IN CASO DI ASSOCIA-;

CHIESTA DI UTILIZZO SALA PRESSO LO SPORTELLO
O VIA MAIL DEGLI UFFICI DI ZONA TERRITORIALMEN-
TE COMPETENTI O DI CASA DELLE ASSOCIAZIONI,

IN CASO DI INDISPONIBILITA’ DELLA SALA RICHIESTA VE-

1 ZIONI RICHIESTA DELLO STATUTO, i

PROTOCOLLAZIONE DELLA RICHIESTA E VERIFICA DELLA PRESENZA DI EVENTUALI DEBITI NEI

CONFRONTI DELL’AMMINISTRAZIONE COMUNALE

RIFICA DI DISPONIBILITA’ DI STRUTTURA ALTERNATIVA

COMUNICAZIONE DI INDISPONIBILITA” DI NESSUNA
STRUTTURA

|

IN CASO DI PRESENZA DI DEBITI INVITO AD ESTINGUERLI AL FINE DI POTER PROCEDERE CON
CONCESSIONE

!

IN CASO DI ESTINZIONE DEBITO INVIO IN CASO DI MANCATA ESTINZIONE DEBITO INVIO AL
AL DIRIGENTE PER FIRMA AUTORIZ- DIRIGENTE PER FIRMA DINIEGO CONCESSIONE
ZAZIONE CONCESSIONE

COMUNICAZIONE AL RICHIEDENTE DELL’AVVENUTA
CONCESSIONE DELLA SALA RICHIESTA E COMUNICA-
ZIONE DELLE TARIFFE CHE DOVRANNO ESSERE
CORRISPOSTE PER L'UTILIZZO DELLA STRUTTURA

IN CASO DI CONCESSIONE SALTUARIA INTROITO DEL-
LA TARIFFA PRIMA DELL'UTILIZZO DELLA SALA, RILA-
SCIO DI FATTURA O RICEVUTA FISCALE E CONSEGNA
DELLE CHIAVI PER L’ACCESSO ALLA STRUTTURA

IN CASO DI UTILIZZI CONTINUATIVI CONTEGGIO E COMUNICA-
ZIONE DEGLI IMPORTI DELLE RATE CHE DOVRANNO ESSERE

CORRISPOSTE A SCADENZE PREFISSATE - CONSEGNA DEL-

LE CHIAVI PER L’ACCESSO ALLA STRUTTURA

CA) FUTURA INIBIZIONE ALL'USO

IN CASO DI SEGNALAZIONE DI UTILIZZO IMPROPRIO/NON CONFORME DEL-
LA SALA AVVIO DEL PROCEDIMENTO PER LA REVOCA (CONTESTAZIONE
ADDEBITI - TERMINI PER CONTRODEDUZIONIPROVVEDIMENTO DI REVO-

VERIFICHE E SOLLECITI PER RESTITUZIONE CHIAVI
DELLA STRUTTURA AL TERMINE DELL'UTILIZZO

VERIFICHE DEI PAGAMENTI EFFETTUATI E SOLLECITI
IN CASO DI MANCATO PAGAMENTO CON EVENTUALI
INTERRUZIONI DI CONCESSIONE SE TALI MANCATI
PAGAMENTI PERSISTONO




VARIANTE AL PGT
Art13 c.13 - LR 12/05

Awvio VAS o Verifica
Assoggettabilita a VAS

Decisione da parte dell'AC delle

tematiche di variante

Preparazione Delibera di Avvio della
Variante e di Avvio della VAS o della
Verifica di assoggettabilita alla VAS

Consegna all'ufficio amministrativo per
gli adempimenti di pubblicazione sul sito
- sivas - quotidiano - albo - eventusgt—]

comunicazioni a soggetti interessati
direttamente dalla variante ( es
apposizione vincoli esproprio)

Delibera in GC di avvio
variante

inizio della predisposizione della

»| documentazione di variante da parte
dell'Ufficio di piano

Apertura del termine per il

ricevimento delle istanze ( pubb su —,_)I

inizio consultazioni parti sociali ed
economiche ( 30 gg prima

eventuali incarichi a professionisti
esterni

Y

eventuali incontri sul territorio coordinati

variante

dall'Urban center per illustrare i contenuti di

trasmissione degli atti all'ufficio amministrativo
per gli adempimenti successivi

A
> 1 .
sito - quotidiano - albo ) dell'adozione)
esame delle istanze pervenute e verifica della
rispondenza delle stesse al tema di variante -
L —>

pventuale accoglimento ed inserimento nella proposta

di variante

predisposizione degli atti di variante e
% messa a disposizione nel procedimento

VAS ( vedi processo specifico)

per variante al DDP
invio a Regione .
rovincia - ATS - ARPA

pubblicazione su sito
- sivas - albo -

Delibera di Consiglio di adozione \
\ esame da parte della

inizio termine per
osservazioni (30 gg)

esame dei pareri degli Enti e delle osservazioni - preparazione schede

controdeduzioni

se sono pervenute
osservazioni su aree di terzi,
va fatta comunicazione diretta
agli interessati

v

preparazione delibera di approvazione ( invio per il

parere contabile se ci sono modifiche rispetto
all'adottato) - fine procedimento VAS

/

delibera di Giunta di proposta
al Consiglio

Eventuale parere contabile se ci sono
riflessi economici diretti o indiretti

Commissione urbanistica

!

Delibera di Giunta di proposta per il

INIZIO perioao di Consiglio

salvaguardia

commissione urbanistica

delibera di CC di controdeduzioni
alle osservazioni e approvazione
variante




L

Trasmissione degli atti all'ufficio amministrativo
per gli adempimenti successivi : pubblicazione >
all'albo, sul sito, sivas - burl , pgt web

invio in Regione dei file

—

tempistica media per approvazione variante 1 anno

esecutivita dalla pubblicazione sul
BURL



VALUTAZIONE AMBIENTALE STRATEGICA
SU PIANI IN VARIANTE

presentazione della proposta di
piano attuativo in variante da parte

del privato completa della
documentazione vas

Consegna all'ufficio amministrativo per
gli adempimenti di pubblicazione sul sito
- sivas -- albo - pgt web - trasparenza art

39 - comunicazioni agli Enti e soggetti

Awvio procedimento di adozione PA

verifica della completezza della
documentazione da parte del
responsabile del servizio tecnico

Delibera in GC di avvio PA in
variante e avvio VAS

Determina per l'individuazione dei

k_—

territorialmente interessati -
comunicazioni ad associazioni
ambientaliste ( in collaborazione con
settore sostenibilita ambientale )

Entro il termine di 60 gg gli Enti interessati
esprimono i pareri

Entro il termine di 60 gg chiunque sia
interessato pud presentare OSSERVAZIONI

>

L —

soggetti interessati, degli Enti e della
metodologia

Predisposizione e messa a
disposizione sul sito e sul Sivas
del Documento di SCOPING

1°conferenza di valutazione per

—I_)I comunicare il documento di scoping

Enti e soggetti
territorialmente
interessati

Messa a disposizione sul sito - sul sivas - avviso
all'Albo e comunicazione specifica gli Enti e alle
associazioni della messa a disposizione per 60 gg

Eventuale conferenza di valutazione intermedia

Associazioni
ambientaliste

Elaborazione Rapporto ambientale e

Valutazione dei pareri degli Enti e
delle osservazioni pervenute

Trasmissione degli atti all'uff
amministrativo per le
pubblicazioni su sito - sivas -

Delibera di CC di
adozione del Piano

Commissione Urbanistica

pgt web

/

/‘ )

sintesi non tecnica

Enti e soggetti
territorialmente

conferenza di valutazione interessati

Finale

Associazioni
ambientaliste

Delibera di Giunta di proposta al
Consiglio di adozione del Piano
( processo PA in Variante )

Comunicazione agli
Enti e alle
Associazioni
ambientaliste
dell'Adozione

—>

Eventuale modifica degli

Atti di PA in variante

REDAZIONE DEL PARERE \L

Fase Osservazioni per 30+30 gg

esame osservazioni e preparazione
schede controdeduzioni

MOTIVATO

REDAZIONE DEL PARERE
MOTIVATO FINALE E DELLA
SINTESI NON TECNICA



i

<

Se dall'esito del parere motivato
finale scaturiscano nuovi elementi
che inducano a cambiare il Piano -

va convocata ulteriore Conferenza di
valutazione

Se i documenti del Piano soho

sostanzialmente variati si procede a
una nuova pubblicazione e si ripete
la fase di adozione, altrimenti si
procede con l'approvazione

Delibera di Giunta di proposta al
Consiglio di approvazione del
Piano ( processo PA in Variante )

Commissione Urbanistica

Pubblicazione sul BURL

N

tempistica media per approvazione variante 1 anno

fase VAS 6 mesi

Comunicazione agli
Enti e alle

Associazioni -«

ambientaliste
dell'Approvazione

Delibera di CC di
adozione del Piano

/

Trasmissione degli atti all'uff
amministrativo per le
pubblicazioni su sito - sivas -
pgt web e altri adempimenti
del processo PA in variante




CERTIFICATI DI DESTINAZIONE URBANISTICA

LEGENDA:

SERVIZIO AMMINISTRATIVO
SERVIZIO PROGETTAZIONE URBANA E ATTUAZIONE PGT

VERIFICA COMPLETEZZA
DOCUMENTALE
IMPORTAZIONE ISTANZA ASSEGNAZIONE PRATICA
—> PROTOCOLLAZIONE ——>| (VERSAMENTO DIRITTI
DIGITALE DAL PORTALE SEGRETERIA E MARCHE A ISTRUTTORE TECNICO
DA BOLLO)
v
VERIFICA
PRESA IN CARICO DA S DOCUMENTAZIONE S EVENTUALE RICHIESTA STESURA ED
ISTRUTTORE TECNICO TECNICA / ISTRUTTORIA INTEGRAZIONI ELABORAZIONE CDU
TECNICA
v
TRASMISSIONE CDU A
RESPONSABILE SERVIZIO [——> FIRMA CDU —> PROTO?S:'III'SZIONE E
TECNICO PER LA FIRMA




TENUTA REGISTRO DIRITTI EDIFICATORI

Dv()sggl::é\"c&nﬁ;izcz& ASSEGNAZIONE PRATICA
PROTOCOLLAZIONE | S . ARESPONSABILE | |  PRESAIN CARICO DA
ISTANZA SERVIZIO TECNICO E ISTRUTTORE TECNICO
SO el ISTRUTTORE TECNICO
SEGRETERIA)
%
VERIFICA PER DlggTTé 'I\EIZDIIII::-(I:ATORI
DOCUMENTAZIONE EVENTUALE RICHIESTA
TECNICA / ISTRUTTORIA |~ INTEGRAZIONI — U O OIS =
A CERTIFICATO A
DIRIGENTE PER FIRMA
%
PUBBLICAZIONE
REGISTRO SU SITO
PROTOCI‘;\L;SZ'ONE E L S |sc:éélg¥§gﬂ || INTERNET NEL RISPETTO
DELLA NORMATIVA
PRIVACY

LEGENDA:

SERVIZIO AMMINISTRATIVO
SERVIZIO PROGETTAZIONE URBANA E ATTUAZIONE PGT




No

Ricezione

I Assegnazione istruttore
istanza

tecnico Verifica completezza

documentale

PIANO
ATTUATIVO

ontiene gli elementi
fondamentali?

Invio irricevibilita

Redazione irricevibilita Verifica irricevibilita Firma irricevibilita

Lettera approvata?

Si

No, pratica NON proced

No, fare nuova richiesta

v

Redazione Avvio del Firma Awvi

procedimento

procedimento

_ Redazione richiesta
integrazione con firma
istruttore

Attesa/Valutazione
integrazione

Invio richiesta
integrazione

Firma RdP richiesta
integrazione

Invio Awvio del
procedimento

o del

Pre-Istruttoria Integrare pratica? Integrazione OK?

A

No

Richiedere parere

commissione paesaggio?

Richiesta parere

Commissione Paesaggio Richiedere altri pareri?

1/

Richiesta pareri/Cds (da
gestire extra workflow)

Integrare pratica
post-pareri?

Istruttoria post-pareri

No

Relazione istruttoria Firma istruttoria del

Verifica istruttoria RdP Firma istruttoria RdP

Relazione approvata?

finale tecnico

.

Presa in carico
responsabile
amministrativo

predispone lo schem

di convenzione? Responsabile amministrativo

Amministrativo

Predisposizione schema
i convenzione (creare su
altri eventi)

v

Attesa schema di

Invio schema di
convenzione (creato su

Verifica schema di
convenzione (creato su

Assegnazione istruttore
amministrativo tramite

Predisposizione schema
i convenzione (creare su

Lo schema e stato

Schema approvato?

convenzione accettato

irmato dai proponenti?

cancellazione restanti altri eventi)

ﬁ

altri eventi) altri eventi)

No

Si

Predisposizione/Caricame
nto su archiweb delibera
di adozione

Pubblicazione delibera di

adozione

oy

Apertura termini
osservazioni

Acquisizione osservazioni

L

Istruttoria osservazioni e
risposta

Sono pervenute
osservazioni?

Predisposizione/Caricame
nto su archiweb delibera
di approvazione

Pubblicazione delibera di
approvazione



GDeToni
Rettangolo

GDeToni
Rettangolo


No

Ricezione

I Assegnazione istruttore
istanza

tecnico Verifica completezza

documentale

PIANO
ATTUATIVO IN
VARIANTE

ontiene gli elementi
fondamentali?

Invio irricevibilita

Redazione irricevibilita Verifica irricevibilita Firma irricevibilita

Lettera approvata?

Si

No, pratica NON proced

No, fare nuova richiesta

v

Redazione Avvio del Firma Awvi

procedimento

procedimento

_ Redazione richiesta
integrazione con firma
istruttore

Attesa/Valutazione
integrazione

Invio richiesta
integrazione

Firma RdP richiesta
integrazione

Invio Awvio del
procedimento

o del

Pre-Istruttoria Integrare pratica? Integrazione OK?

A

Caricamento avvio VAS

Richiedere parere

su archiweb (in apposito
passaggio)

commissione paesaggio?

Richiesta parere

Commissione Paesaggio Richiedere altri pareri?

Awvviare VAS?

\/

No

Richiesta pareri/Cds (da
gestire extra workflow)

Integrare pratica
post-pareri?

Istruttoria post-pareri

No

Relazione istruttoria Firma istruttoria del

Verifica istruttoria RdP Firma istruttoria RdP

Relazione approvata?

finale tecnico

.

Presa in carico
responsabile
amministrativo

predispone lo schem

di convenzione? Responsabile amministrativo

Amministrativo

Predisposizione schema
i convenzione (creare su
altri eventi)

v

Attesa schema di

Invio schema di
convenzione (creato su

Verifica schema di
convenzione (creato su

Assegnazione istruttore
amministrativo tramite

Predisposizione schema
i convenzione (creare su

Lo schema e stato

Schema approvato?

convenzione accettato

irmato dai proponenti?

cancellazione restanti altri eventi)

ﬁ

altri eventi) altri eventi)

No

Si

Predisposizione/Caricame
nto su archiweb delibera
di adozione

Pubblicazione delibera di

adozione

oy

Apertura termini
osservazioni

Acquisizione osservazioni

L

Istruttoria osservazioni e
risposta

Sono pervenute
osservazioni?

Predisposizione/Caricame
nto su archiweb delibera
di approvazione

Pubblicazione delibera di
approvazione



GDeToni
Rettangolo

GDeToni
Rettangolo


Richiesta da parte del settore

ATTI D'OBBLIGO LEGATI A PERMESSI DI COSTRUIRE CONVENZIONATI

sportello dell'edilizia

registrazione amministrativa
sull'applicativo

passaggio al responsabile del servizio
convenzioni

Verifica documentazione presentata e
eventuale assegnazione ad altro

Istruttoria tecnica

eventuale convocazione conferenza intersettoriale
con colleghi dei settori Strade, mobilita, verde,
ambiente, reticolo idrico, patrimonio, edilizia privata

Redazione da parte del Responsabile
amministrativo della compilazione della bozza
della delibera e dello schema di convenzione ed
esame di eventuali aspetti giuridici

Trasmissione all'ufficio

|

Esame da parte del

amministrativo per la predisposizione
dello schema di atto d'obbligo

Responsabile del Settore

Y

proponenti per la sottoscrizione

invio schema atto ai

istruttore

Eventuale sopralluogo per la verifica
dello stato dei luoghi e l'ubicazione

verbale ed eventuale richiesta ai
proponenti di documentazione
integrativa e/o modificativa da parte del
tecnico istruttore

relazione tecnica da parte del resp serv
convenzioni

\

verifica nuovi elaborati e
documentazione presentata

dello schema

Richiesta documenti per stipula (
se bilaterale ) o per sottoscrizione €
se unilaterale

riconsegna all'ufficio amministrativo
della delibera approvata e della
documentazione ( circa 15g9g)

«| eventuali osservazioni

"1 da parte dei proponenti

Y

inoltro all'ufficio contratti per la
stipula in caso di atto bilaterale

deliberazione di GC di <

approvazione

esame delle eventuali osservazioni da

parte del Responsabile di Settore ed
eventuale accoglimento

.

predisposizione schema delibera,
parere tecnico del responsabile del
Settore, inoltro tramite Iride ed inoltro
in ragioneria del cartaceo completo di
tutta la documentazione ( cd inviato
direttamente in segreteria )




interlocuzioni tra gli interessati e il
Responsabile di Settore

ATTI VARI ( COSTITUZ DIRITTO DI SUP - Servitu- ECC )

A4 registrazione amministrativa
sull'applicativo
presentazione istanza

- tecnico

passaggio al responsabile del servizio

Verifica documentazione presentata e

—>»  eventuale assegnazione ad altro

istruttore

esame
documentazione |,

tecnica da parte del
resp serv tecnico

eventuale richiesta
documentazione
integrativa

Istruttoria tecnica

Y

Trasmissione all'ufficio

Redazione da parte del Responsabile
amministrativo della compilazione della
»| bozza della delibera e dello schema di —'—)

amministrativo per la predisposizione
dello schema di atto

convenzione ed esame di eventuali
aspetti giuridici

Esame da parte del

e

Eventuale sopralluogo per la verifica
dello stato dei luoghi e l'ubicazione

invio schema atto ai

Y

Responsabile del Settore

proponenti per la sottoscrizione
dello schema

predisposizione schema delibera,
parere tecnico del responsabile del
i

deliberazione di GC di »
approvazione A

)

Settore, inoltro tramite Iride ed inoltro €

esame delle eventuali osservazioni da
parte del Responsabile di Settore ed
eventuale accoglimento

in ragioneria del cartaceo completo di
tutta la documentazione

riconsegna all'ufficio amministrativo
della delibera approvata e della
documentazione ( circa 15 gg)

Richiesta documenti per stipula (
_|—> se bilaterale ) o per sottoscrizione —'_)
se unilaterale

inoltro all'ufficio contratti per la

stipula

eventuali osservazioni
da parte dei proponenti
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FASE iter sanzionatorio: fase ordinaria e precoattiva

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

INPUT attivita 1

attivita 2

attivita 3

attivita 4

attivita 5

attivita 6

deposito di copia di verbale
cartaceo che accerta la
violazione e commina la

sanzione pecuniaria
(preavviso di verbale o
verbale di contestazione)
e/o accessoria

protocollazione del verbale cartaceo

del verbale cartaceo

trasmissione a soggetto esterno
per data entry di precaricamento

caricamento e lavorazione in
banca dati verbali cartacei
da parte di U.O. specifica

caricamento di flussi
provenienti da acquisizione
eelttronica come ZTL, rossi e
velocita)

spedizione dei verbali rel
a violazioni al codice de

digitale SEND

pagamenti) per stampa

Poste di verbale
meccanografico su verbal
cartaceo per notifica

strada per i titolari di
domicilio digitale

strada tramite piattaforma

trasmissione a soggetto
esterno di flusso (al netto di

imbustamento e consegna a

spedizione via pec di verbali
di violazione al codice della

ativi
lla

(dopo postalizzazione)
recupero atti di notifica

spediti con Poste e
o trasmissione a soggetto

banca dati

esterno per data entry in

attivita di rinotifica verbali

caso di fallimento della
notifica

spediti con Poste o con pec nel

attivita 7

acquisizione dei pagamenti
mediante pagoPA (salvo
ipotesi residuali) e
caricamento elettronico in
banca dati

verbalizzazione digitale dei
preavvisi e delle violazioni ai

protocollazione automatica da parte
regolamenti comunali

del sistema

nessuna trasmissione al soggetto
esterno per data entry

caricamento automatico

m

strada tramite piattaforma

esterno di flusso (al netto di

imbustamento e consegna a

spedizione via pec di verbali
di violazione al codice della

spedizione dei verbali relativi

a violazioni al codice della
digitale SEND
trasmissione a soggetto
pagamenti) per stampa
Poste di verbale

eccanografico su verbale
cartaceo per notifica

strada per i titolari di
domicilio digitale

(dopo postalizzazione)
recupero atti di notifica
spediti con Poste e
trasmissione a soggetto
esterno per data entry in
banca dati

attivita di rinotifica verbali
spediti con Poste o con pec nel
caso di fallimento della
notifica

acquisizione dei pagamenti
mediante pagoPA (salvo
ipotesi residuali) e
caricamento elettronico in
banca dati




[

attivita 8

attivita 9

attivita 10

OUTPUT

trasmissione a soggetto esterno di
flusso (al netto di ulteriori
pagamenti) per stampa
imbustamento e consegna a Poste
di lettera di sollecito per recapito

spedizione via mail delle lettere di
sollecito ai titolari di domicilio
digitale

giacenze di verbali non
definiti nei termini in attesa
per formazione del ruolo

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

criticita del processo

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 60/90 gg per
spedizione verbali

rispetto di norme di legge, di note
interpretative formulate da fonti
autorevoli e di prassi interne

personale PL in servizio ordinario

e personale di soggetto esterno
affidatario del servizio

possibile attivazione anche
di sanzioni accessorie

presenza di soggetto esterno
affidatario di servizio che
concorre all'iter
procedimentale

Controlli non sistematici

complessita del procedimento

applicativo con tracciamento

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE acquisizione flussi provenienti da portali

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

OUTPUT

Acquisizione flussi relativi a
potenziali violazioni da parte
di Brescia Mobilita

Trasmissione di potenziali violazioni
aU.0.PL

Accertamento della violazione da

parte di U.O. PL

sottoscrizione digitale del

verbale e caricamento nel
gestionale della
verbalizzazione

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 10/20 gg

iter tecnico consolidato

personale PL in servizio ordinario

e personale di societa comunale

a valle attivazione del
procedimento sanzionatoro
dal momento del
caricamento del flusso in
banca dati

presenza di soggetto esterno

(societa comunale) affidatario
di servizio che concorre
all'iter procedimentale

presenza di U.O. composta
da 3 agenti PL per attivita di
accertamento

=
W =

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE gestione flussi contenenti violazioni commesse da cittadini residenti all'estero

INPUT |

attivita 1

attivita 2

OUTPUT
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Formazione di flussi relativi a
violazioni al codice della
strada commesse da
cittadini residenti all'estero

Trasmissione di flussi relativi a
violazioni al codice della strada
commesse da cittadini residenti
all'estero a soggetto esterno
affidatario di servizio

avvio di attivita di notifica dei

verbali, di sollecito, e di recupero

coattivo da parte di soggetto
esterno affidatario di servizio

acquisizione incassi
mediante pagoPA o bonifico
bancario dall'estero su
conto corrente comunale
dedicato

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

criticita del processo

medio lunghi previste da
disciplina del codice della
strada (360 gg per notificare
+ ulteriori attivita)

rispetto di norme di legge, di prassi
interne e di prescrizioni da
documentazione di gara

personale PL in servizio ordinario

e personale di soggetto esterno
affidatario del servizio

a monte completamento del
procedimento sanzionatorio
di accertamento di violazioni

ampia autonomia di soggetto
esterno affidatario di servizio
che concorre all'iter
procedimentale

procedimento esterno alla
banca dati violazioni

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE istanza di archiviazione in autotutela
INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT
istanza del valutazione del RdP PLe adozione del provvedimento|

trasgressore/obbligato in
solido al Comune

istruttoria e lavorazione pratica con
registrazione in iter

predisposizione del
provvedimento

e protocollazione in
Sicraweb

esecuzione del
provvedimento

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

positivita nel processo

di norma entro 60 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia e di ulteriori provvedimenti
assunti internamente a limitare la
discrezionalita

personale in servizio ordinario

a monte completamento del
procedimento sanzionatorio
di accertamento di violazioni

applicativl con tracciamento

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

FASE istanza di dilazione del pagamento (rateizzazione)
INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT attivita 3
istanza del valutazione del RdP PL e adozione del provvedimento|

trasgressore/obbligato in
solido al Comune

istruttoria e lavorazione pratica

predisposizione del
provvedimento

di rateizzazione e
protocollazione in Sicraweb

esecuzione del
provvedimento

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

positivita nel processo

di norma entro 30 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia e di ulteriori provvedimenti
assunti internamente a limitare la
discrezionalita

personale in servizio ordinario

a monte completamento del
procedimento sanzionatorio
di accertamento di violazioni

applicativo con tracciamento
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INPUT

attivita 1

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

FASE iter sanzionatorio (notificazione) di verbali disciplinati da norme nazionali e regionali in materia commerciale ed annonaria

attivita 2

attivita 3

OUTPUT

deposito di copia di verbale

che accerta la violazione e
commina la sanzione
pecuniaria (in materia

commerciale ed annonaria)

protocollazione in data base
violazioni

Restituzione a U.O. Polizia
Commerciale per attivita di
notifica-ed-archiviazione

trasmissione ad altri

ATS, C.C.LAA,,
PREFETTURA, SUAP, Uo
Ingiunzioni PL)

soggetti competenti (ad

conclusione procedimento
sanzionatorio

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 30 gg

rispetto di norme di legge, di note
interpretative formulate da fonti
autorevoli e di prassi interne

personale PL in servizio ordinario

(ATS, C.C.LAA.,
PREFETTURA, SUAP, Uo.
Ingiunzioni PL) )

interazione con processi di
competenza di altri soggetti

automazione ed
informatizzazione limitate

applicativo con tracciamento

[y

INPUT

attivita 1

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE emissione ordinanza ingiunzione

attivita 2

verbali di violazioni a

attivita 3

attivita 4

OUTPUT

sanzioni amministrative
disciplinati dalla L. 689/81

estrapolazione da data base verbali
di flussi ed elenchi di destinatari
provvedimento

valutazione (eventuale) di scritti
difensivi e/ audizione personale

generazione e stampa
ordinanza ingiunzione o
provvedimento di
archiviazione

sottoscrizione provvedimento

notificazione provvedimento

tempi del processo

vincoli del processo

la tempistica & medio lunga

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

comunque

abbondantemente entro i

termini di prescrizione
previsti

rispetto di norme di legge, di note
interpretative formulate da fonti
autorevoli e di prassi interne

personale PL in servizio ordinario

a valle del procedimento
sanzionatorio non definito
con il pagamento

Controlli non sistematici

complessita del
procedimento

positivita nel processo

applicativo con tracciamento

FASE ricorso avanti il prefetto

INPUT

attivita 1

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

attivita 2

ricorso del

attivita 3

attivita 4

attivita 5

attivita 6

OUTPUT

trasgressore/obbligato in
solido avanti il Prefetto

raccolta ricorso al front office o
trasmissione ufficio PL

istruttoria e lavorazione pratica

valutazione del RdP PL

trasmissione a Prefettura
UTG a mezzo applicativo
(Sa.Na.)

emissione provvedimento da
parte della Prefettura

restituzione a PL

comunicazione
provvedimento ad interssato

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo




di norma 180 gg comprensivi
anche dei tempi dettati
dall'autorita amministrativa

rispetto delle norme che regolano la
materia

personale in servizio ordinario

attivazione procedura
coattiva, decisione
dell'autorita prefettizia

applicativi con tracciamento

=
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PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

FASE ricorso avanti il GAP

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

attivita 4

attivita 5

attivita 6

OUTPUT

notifica del ricorso del
trasgressore/obbligato in
solido avanti il GdP

istruttoria e lavorazione pratica

valutazione del RdP PL

predisposizione della difesa
in giudizio mediante
comparsa registrata nel
portale telematico del
Ministero della Giustizia

difesa in giudizio

esecuzione sentenza

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

dinorma 150 gg
comprensivi anche dei tempi

rispetto delle norme che regolano la

personale in servizio ordinario

decisione dell'autorita

applicativi con tracciamento

dettati dall'autorita materia giudiziaria
giudiziaria
PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE discarico della cartella esattoriale
INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT

istanza del
trasgressore/obbligato in
solido alla PA

istruttoria e lavorazione pratica

valutazione del RdP PL e
predisposizione del

in iter

provvedimento con registrazione

adozione del provvedimento|
con protocollazione in
Sicraweb

esecuzione del
provvedimento

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 60 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia e di ulteriori provvedimenti
assunti internamente a limitare la
discrezionalita

personale in servizio ordinario

attivazione procedura
coattiva, riattivazione
procedura sanzionatoria
precoattiva

applicativi con tracciamento

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie

FASE formazione del ruolo

INPUT

[attivita 1

[attivita 2

OUTPUT

attivita 4

attivita 2
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verbali o ordinanze non
pagati nei termini, a seguito
di sollecito di pagamento

d'ufficio sulla scorta della
definizione del titolo esecutivo

istruttoria per la predisposizione
di elenco di posizioni debitorie
(ruolo)

verifica elenco di posizioni
debitorie e validazione da
parte di diversi RdP

trasmissione elenco a Agente
della Riscossione

ricevimento ruolo da Agente
della Riscossione
sottoscrizione

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

90 gg circa tra Input ed
output

rispetto delle norme che regolano la
materia e di ulteriori provvedimenti
assunti internamente a limitare la
discrezionalita

personale in servizio ordinario di
diverse U.O.

conclusione della procedura
sanzionatoria ordinaria e
contenziosa. Avvio della

procedura coattiva da parte

dell'agente della riscossione

Controlli non sistematici

applicativo con tracciamento

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE rimborso di sanzione erroneamente versata

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

attivita 4

OUTPUT

istanza di rimborso di
trasgressore/obbligato in
solido

protocollazione in Sicra da parte
della segreteria o tramite portale
Elixform ed assegnazione ad ufficio
amministrativo

istruttoria da parte del
responsabile del procedimento,
con richiesta di parere al
responsabile dell'ufficio
competente e verifica presenza
debiti anche tramite SIIM

predisposizione determina
dirigenziale di rimborso e
caricamento in sicra da
parte di ufficio
amministrativo

adozione di determinazione
dirigenziale di rimborso

esecuzione (pagamento) di
determinazione dirigenziale
di rimborso o di
compensazione

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 60 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia e della prassi informatica

personale in servizio ordinario
degli uffici coinvolti

interazione interna agli uffici
del settore interessati

applicativo (sicra presente in
tutte le fasi del
procedimento)

PROCESSO processo sanzionatorio con sanzioni pecuniarie
FASE autorizzazione al prelievo da conto corrente postale e bancario ed indicazione della destinazione degli incassi

INPUT

attivita 1

OUTPUT




N

N

richiesta degli uffici di
ragioneria di autorizzazione
a prelevare e di indicazione
della destinazione di incassi

per sanzioni pecuniarie ed
entrate connesse

verifica diretta degli importi anche
confronto con ufficio
verbalizzazione ed acquisizione degli
ordinativi di incasso

invio di nota che autorizza a
prelevare ed indica la
destinazione di incassi per
sanzioni pecuniarie ed entrate
connesse

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

10/15 tra richiesta e
riscontro

rispetto di prassi interne

personale in servizio ordinario
dell'ufficio amministrativo

interazione interna agli uffici
del settore interessati

applicativo (sicra presente in
tutte le fasi del
procedimento)

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti
FASE fermo amministrativo del veicolo ai sensi del CdS

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

OUTPUT

verbale di fermo
amministrativo del veicolo ai
sensi del Codice della stada

protocollazione del verbale e
caricamento in banche dati

caricamento fascicolo in verbatel
e caricamento in piattaforma
Sives

notifica atti all'obbligato in
solido/trasgressore

esecuzione del fermo
amministrativo e restituzione
del mezzo a fine fermo

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

non definibile (dipende dalla
durata del fermo
amministrativo previsto dal
codice della strada)

rispetto delle norme che regolano la
materia e di prassi interne

personale in servizio ordinario di
diverse U.O.

interrelazione con attivita
sanzionatoria esterna e con
ufficio polizia amministrativa

complessita del processo
condiviso tra diversi soggetti
ed U.O.

applicativo con tracciamento
(verbatel) e piattaforma
tecnologica di condivisione
iter del provvedimento

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti
FASE sequestro amministrativo del veicolo ai sensi del CdS

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

attivita 4

OUTPUT

verbale di sequestro del
veicolo ai sensi del Codice
della stada

protocollazione del verbale e
caricamento in banche dati

acquisizione del verbale,
caricamento fascicolo in verbatel
e caricamento in piattaforma
Sives

notifica atti all'obbligato in
solido/trasgressore

aggiornamento Sives e, se il
veicolo non é restituito nei
casi previsti, richiesta
emissione ordinanza di
confisca

Prefettura emette ordinanza
di confisca e trasmette a PL

notifica ordinanza di confisca
all'obbligato in
solido/trasgressore e
aggiornamento piattaforma
sives

confisca o restituzione del
veicolo sequestrato ai sensi
del CdS

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo




di norma entro 20/30 gg

rispetto delle norme che regolano la| personale in servizio ordinario di

materia e di prassi interne

diverse U.O.

ufficio polizia amministrativa
ed all'esterno con Prefettura

interrelazione con attivita
sanzionatoria esterna, con

UTG

condiviso tra diversi soggetti

complessita del processo

ed U.O. anche con soggetti
esterni

applicativo con tracciamento
(verbatel) e piattaforma
tecnologica di condivisione
iter del provvedimento

N

2.3|FASE sospensione patente di

guida

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

OUTPUT

acquisizione provvedimento
di sospensione ordinaria (da
prefettura UTG)

nei casi previsti e in caso di
sospensione breve,
acquisizione del verbale dal
Nucleo Territoriale

inserimento in banche dati verbatel
e controllo anagrafico

notifica provvedimento di
sospensione ordinaria

richiesta inserimento in SDI
ed aggiornamento in
verbatel

decorso dei termini di
sospensione e restituzione
patente

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

non definibile (dipende dalla
durata di sospensione della
patente)

rispetto delle norme che regolano la
materia e di prassi interne

personale in servizio ordinario di
diverse U.O.

interrelazione con attivita
sanzionatoria esterna, con
servizi interni ed esterni per
notificazione

complessita del processo
condiviso tra diversi soggetti
ed U.O. anche con soggetti
esterni

applicativo con tracciamento
(verbatel)

2.4|FASE recupero di veicolo compendio di furto

2|PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti

INPUT

attivita 1

attivita 2

attivita 3

attivita 4

OUTPUT

deposito del veicolo al
comando o presso
depositeria

acquisizione del verbale di recupero

acquisizione denuncia di furto

invio richiesta per
inserimento in SDI

ricerca del proprietario

restituzione del veicolo

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 7 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia e di prassi interne

personale in servizio ordinario di
diverse U.O.

interrelazione con attivita
sanzionatoria esterna e con
ufficio protocollo

linearita e semplicita del
processo

N

N
[

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti
FASE attivita inerenti veicoli pignorati




INPUT

attivita 1

attivita 2

OUTPUT

comunicazione da
competenti autorita di
possibile circolazione di
veicoli pignorati

protocollazione in verbatel

comunicazione a pattuglie e
banche dati per possibile
individuazione

possibile individuazione del
veicolo e recupero

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

non definibile

rispetto delle norme che regolano la
materia e di prassi interne

personale in servizio ordinario di
specifica U.O. e personale
esterno

attivazione di attivita
esterna

linearita e semplicita del
processo, casi molto limitati

N

2.6|FASE attivita inerenti veicoli abbandonati su suolo pubblico

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti

INPUT

attivita 1

attivita 2

OUTPUT

segnalazione veicolo
abbandonato su suolo
pubblico da agenti esterni o
da cittadini

ricerca proprietari (visura) invito al
recupero anche mediante notifica

In caso di veicolo non
ritirato: recupero mediante
soggetto terzo autorizzato

notifica al proprietario del
recupero e invito al ritiro

autorizzazione alla
demolizione (in caso di
mancato ritiro)

tempi del processo

vincoli del processo

risorse del processo

interrelazione con altri P.

criticita del processo

positivita nel processo

di norma entro 90 gg

rispetto delle norme che regolano la
materia, prassi interne e prescrizioni
da capitolato)

personale in servizio ordinario di
specifica U.O.

Nucleo Territoriale o
Centrale Operativa

linearita e semplicita del
processo

N

2.7|FASE deposito di somme sequestrate e confiscate da parte dell'unita territoriali

INPUT
deposito presso UO di

verbale e somma confiscate

tempi del processo

di norma entro 30 gg

attivita 1

deposito provvisorio delle somme

vincoli del processo

rispetto delle norme che regolano la
materia e di prassi interne

attivita 2

emissione provvedimetnto

PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti

OUTPUT

esecuzione provvedimento e

ingiuntivo da parte di altra UO PL consegna somme in Banca

o della Prefettura

risorse del processo

personale in servizio ordinario di
diverse U.O.

d'italia

interrelazione con altri P.

interrelazione con attivita
sanzionateria esterna, een-
ffici
allesterno-conPrefettura
UFG e con altre UO

criticita del processo

positivita nel processo

linearita e semplicita del
processo. Insignificanza del
valore del bene trattato

2|PROCESSO Processo sanzionatorio con sanzioni accessorie provvisorie o permanenti




2.8

FASE sequestro e confisca merci in esito ad attivita della polizia commerciale e P.G. (ufficio ingiunzioni e provvedimenti esecutivi)

INPUT attivita 1 attivita 2 attivita 3 attivita 4
verbale di sequestro da ) . . .
. istruttoria del verbale e . . . . trasmissione atti a Prefettura
parte del U.O. Nucleo Polizia . . ) sottoscrizione del provvedimento notifica provvedimento al X L
. predisposizione del provvedimento ) . . ) mediante applicativo (Sa.Na.)
Commerciale o Nucleo . . di confisca destinatario o .
o di confisca per emissione confisca
Territoriale
tempi del processo vincoli del processo risorse del processo interrelazione con altri P. criticita del processo

interrelazione con attivita
personale della specifica U.O. esterna da parte di Polizia
Commerciale

rispetto delle norme che regolano la

di norma entro 60 gg ) . .
materia e di prassi interne

OUTPUT

distruzione merci e/o
deposito denaro in banca

positivita nel processo

utilizzo applicativo tracciabile

w

PROCESSO rilievo incidente stradale ed atti conseguenti
FASE rilievo incidente stradale ed atti conseguenti

INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT attivita 3

acquisizione della
documentazione da parte degli  gestione dei rapporti con

istruttoria e completameto relativa . . > ] e . ) .
uffici interni, completamente ed diversi soggetti ai fini dello  gestione risorse in entrata

rilievo incidente stradale da . K
documentazione (verbale di

parte delle pattuglie esterne iolazione) archiviazione ed inserimento in sviluppo degli aspetti per riscossione tariffe
violazione . . ; .
gestionale verbatel e banca dati assicurativi
multe
tempi del processo vincoli del processo risorse del processo interrelazione con altri P. criticita del processo

. L N eventuale attivazione di
personale in servizio ordinario

rispetto delle norme che regolano la  delle pattugle esterne e degli
materia e di prassi interne uffici incardinate nella medesima
u.o.

ulteriori processi di cui sono  complessita del processo
titolari altre U.O. PLo condiviso tra diversi soggetti
soggetti terzi (Procura, ed U.O.
Prefettura, A.G., ecc)

di norma entro 30 gg

attivita 4

segnalazioni a diverse U.O PI
secondo i casi (Ufficio,
ricorsi, P.A., magazzino
velocipedi ecc)

attivita 5 attivita 6

rapporti con il pubblico eventuale delega di indagine

positivita nel processo

modalita "graduale" e
"condivisa" di accertamento
delle violazioni mediante
ricostruzione a posteriori

w
N W

PROCESSO rilievo incidente stradale ed atti conseguenti
FASE servizio di pulizia strade

INPUT attivita 1 OUTPUT




D

D

attivazione, mediante Sala
Operativa, di soggetto in regime di
concessione per prestazioni di
pulizia sede stradale e ripristino
matrice ambientale (eventuali
interventi su segnaletica e asfalti)

rilievo incidente stradale da
parte delle pattuglie esterne

tempi del processo vincoli del processo

rispetto delle norme che regolano la
materia e della documentazione di
gara

di norma entro 48 h.

esecuzione delle prestazioni
richieste da parte del
concessionario e e
comunicazione di fine intervento

risorse del processo interrelazione con altri P.

attivazione della sala
Operativa per la chiamta del
soggetto terzo

personale in servizio ordinario in
pattugle esterne del Nucleo
Infortnistica o viabilistico

criticita del processo

nulla da segnalare

positivita nel processo

tracciamento dell'intervento
attraverso visualizzazione
dell'applicativo "primis"

PROCESSO controlli

FASE controlli stradali statici, dinamici, svolti da operatori di polizia Locale ed ausiliari del traffico anche con strumentazione e nei confronti di autotrasportatori

INPUT attivita 1

attivazione controlli
d'ufficio, su segnalazione
della Centrale Operativa o in
base a programmazione del
responsabile

eventuale posizionamento di
strumentazione per controllo
elettronico delle violazioni

tempi del processo vincoli del processo

rispetto delle norme che regolano la
materia, di interpretazioni

autorevoli e di prassi condivise che
limitano la discrezionalita

di norma entro 48 h.

attivita 2 OUTPUT
accertamento e
contestazione (salvo
impossibilita) di infrazione e
redazione di verbale di
violazione al codice della
strada anche mediante
strumentazione

verifica e valutazione di
comportamento che integra la
potenziale infrazione

risorse del processo interrelazione con altri P.

la conclusione del processo
esterno attiva il processo
sanzionatorio interno

personale in servizio ordinario di
norma in pattuglia

deposito bollettario presso
ufficio protocollo PL o
deposito palmare per scarico
automatico di violazioni
(eventuale utilizzo del POS
per incasso solo per
violazione contesate ex 207
Cds)

criticita del processo

pattuglie godono di discreta deposito verbali salvo utilizzo

autonomia operativa

criticita del processo

prassi non automatizzate di

palmari da parte degli
ausiliari del traffico)

criticita del processo

impossibilita a esercitare a
priori |'astensione da conflitto
di interesse

positivita nel processo

di norma la pattuglia agisce
in copia. La composione della
pattuglia ruota
costantemente

PROCESSO controlli

FASE controlli viabilistici presso cantieri stradali su richiesta settore competente

INPUT attivita 1

attivita 2

OUTPUT




istanza del settore

competente che richiede presa in carico da parte UO PL U.O. preposta svolge
preposta sopralluoghi
controllo
tempi del processo vincoli del processo risorse del processo

rispetto delle norme che regolano la
materia, di interpretazioni
di norma entro 48 h. autorevoli e di prassi condivise che
limitano la discrezionalita. Presenza
di diversi soggetti

personale in servizio ordinario
rigorosamente in pattuglia

controlli circa il rispetto delle

criticita del processo

I'agente accertatore non
opera sempre in pattuglia

positivita nel processo

D

PROCESSO controlli

FASE controlli in materia di polizia commerciale ed annonaria

INPUT attivita 1 attivita 2
programmazione degli presa in carico da parte delle .
. . X . controlli circa il rispetto delle
interventi da parte del pattuglie componentila UO PL .
. , prescrizioni
responsabile dell'U.O. preposta
tempi del processo vincoli del processo risorse del processo

rispetto delle norme che regolano la

di norma entro 48 h. L A . }
autorevoli e di prassi condivise che pattuglia

limitano la discrezionalita.

deposito documentazione
(es. verbali di ispezione)
comprovanti i controlli

interrelazione con altri P. criticita del processo

in esito ai controlli: possibili
materia, di interpretazioni personale in servizio ordinario in sviluppi di competnza di altri archiviazione informatizzata

settori comunali o soggetti ma non tracciata

positivita nel processo positivita nel processo

le pattuglie della UO PL
preposta operano in coppia. Il
RdP verifica I'esecuzione
dell'attivita programmata

le pattuglie della UO PL
preposta effettuano
rotazione ogni 2 anni

o
S

PROCESSO controlli

FASE controlli su depositi abusivi di rifiuti in immobili dismessi
INPUT attivita 1 attivita 2
Scelta da parte della PL di presa in carico di potenziali siti
potenziali siti adattati a adattati a depositi abusivi di rifiuti ~ programmazione dei controlli
depositi abusivi di rifiuti da éparte di U.O. PL

tempi del processo vincoli del processo risorse del processo

esecuzione dei controlli e
relazione di servizio
puntuale ed eventuali
ulteriori atti dovuti

interrelazione con altri P. criticita del processo

positivita nel processo




rispetto delle norme che regolano la
materia che limitano la
discrezionalita

personale del Nucleo Polizia

di norma entro 30 gg. Giudiziaria

A valle possibili
provvedimenti
amministrativi e/o penali

un certo livello di
discrezionalita

le pattuglie della UO PL
preposta sono composte da
una puliralita di addetti

PROCESSO controlli

FASE controlli del territorio per contrasto a fenomeni di spaccio di droga e di sovraffollamento

»
(LI

INPUT attivita 1 attivita 2
programmazione degli
interventi da parte del

responsabile dell'U.O.

presa in carico da parte delle
pattuglie componentila UO PL
preposta

controlli circa il rispetto delle
prescrizioni

tempi del processo vincoli del processo risorse del processo

rispetto delle norme che regolano la
materia, di interpretazioni
autorevoli e di prassi condivise che

personale in servizio ordinario in

di norma entro 48 h. .
pattuglia

OUTPUT

deposito documentazione e
merci o droga confiscate (es.
verbali di ispezione)
comprovanti i controlli

interrelazione con altri P.

in esito ai controlli: possibili
sviluppi di competenza di
altri Enti (Procura, Questura

criticita del processo

archiviazione informatizzata
ma non tracciata

positivita nel processo

le pattuglie della UO PL
preposta sono composte da
una puliralita di addetti

(9]

limitano la discrezionalita. ATS ecc)
PROCESSO attivazione/organizzazione intervento esterno
5.1|FASE attivazione PL d'ufficio o su richiesta del cittadino o a supporto di personale in loco
INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT

richiesta di intervento
telefonica di addetti PL o
cittadini

presa in carico da parte della

R Effettuazione di intervento
Centrale Operativa

tempi del processo vincoli del processo risorse del processo
rispetto di norme e di prassi
condivise che limitano la

discrezionalita.

personale della Sala Operativa e

immediati Sy - .
operatori PL in servizi esterni

chiusura intervento da parte
della pattuglia e
comunicazione alla Centrale
Operativa

interrelazione con altri P.

intevento a valle di chiamata
del cittadino o di operatore
in loco

criticita del processo

ambiti di attivita molto ampi
e diversificati

criticita del processo

impossibilita a esercitare a
priori I'astensione da
conflitto di interesse

positivita nel processo

I'agente accertatore opera di
norma in pattuglia

positivita nel processo

tracciamento dell'intervento
in applicativo (verbatel)

5|PROCESSO attivazione/organizzazione intervento esterno




5.2

o

o
N o

FASE attivazione carro rimozione veicoli

INPUT attivita 1

accertamenti di violazione e

richiesta di attivazione carro

rimozioni da parte di agente
esterno

presa in carico da parte della
Centrale Operativa

tempi del processo vincoli del processo

rispetto di norme e di prescrizioni

attivita 2 OUTPUT
intervento di rimozione
(salvo disdetta della
chiamata o pagamento del
solo intervento)

attivazione concessionario del
servizio di rimozione

risorse del processo interrelazione con altri P. criticita del processo

personale della Sala Operativa e
concessionario del servizio

intevento a valle del
procedimento sanzionatorio

|'agente accertatore non
opera sempre in pattuglia

positivita nel processo

tracciamento dell'intervento
in applicativo (verbatel)

attivita 2 attivita 3 attivita 4
Presa in carico da parte di
Centrale Operativa ed
assegnazione a pattuglia per
rilievi istruttori

Effettuazione di rilievi
istruttori e formalizzazione

Deposito di relazione
conclusiva alla Segreteria

di relazione Comando

risorse del processo interrelazione con altri P. criticita del processo

possibile interazione con
processi e provvedimenti di
altri settori comunali e di
altre PA

ambiti di attivita molto ampi
e diversificati

personale in servizio ordinario

OUTPUT

Confezionamento e
trasmissione di relazione al
cittadino che ha avanzato
ricorso da parte della
Segreteria Comando

positivita nel processo

gli agenti operano di normain
pattuglia

positivita nel processo

tracciamento dell'intervento
in applicativo (verbatel) ed
acnhe foglio excell in
segreteria

immediati contenute in documentazione di
gara
6| PROCESSO esposti
1|FASE riscontro ad esposti sviluppati attraverso Sala Operativa
INPUT attivita 1
presa in carico da parte della
presentazione di esposto  Segreteria PL ed assegnazione a UO
PL (Centrale Operativa)
tempi del processo vincoli del processo
rispetto di norme e di prassi
di norma entro 60 gg. condivise che limitano la
discrezionalita.
PROCESSO esposti

INPUT attivita 1

FASE accertamenti su residenti per attivita delegata dalla Questura

attivita 2 OUTPUT




o
w o

o
> o

Delega della Questura ad
attivita

tempi del processo

di norma entro 30 gg.

Effettuazione di rilievi istruttori
da parte di agente di U.O.
specifica e riscontro alla
segreteria

Presa in carico da parte della
Segreteria PL ed assegnazione a UO
PL specifica

vincoli del processo risorse del processo

rispetto di norme di legge e di prassi
condivise che limitano la personale in servizio ordinario

Segreteria comnuca esito a
Questura

interrelazione con altri P. criticita del processo

in esito ed al fine di attivita  gli agenti non operano in

positivita nel processo

tracciamento dell'intervento

discrezionalits. delegata dalla Questura patttuglia in foglio excell in segreteria
PROCESSO esposti
FASE controlli su edilizia residenziale pubblica
INPUT attivita 1 attivita 2 OUTPUT attivita 3

Segnalazione del mancato

rispetto delle regole inerenti Presa in carico da parte del servizio accertare il rispetto delle norme

i titoli per I'alloggio (Aler,
servizio casa)

tempi del processo

di norma entro 30 gg.

Effettuazione di rilievi istruttori
da parte di operatori di P.L. per

sicurezza urbana in tema di abbandono e/o
cessione totale o parziale di
alloggio pubblico

vincoli del processo risorse del processo
rispetto di norme di legge, di nome
regionali, di prescrizioni di Aler e di
prassi condivise che limitano la
discrezionalita.

personale in servizio ordinario

attuazione di (eventuali)
Serivizio sicurezza Urbana ulteriori azioni nel caso di
comunica esito a servizio situazioni non regolari,
Casa sanabili (regolarizzazione) o
non sanabili (decadenza)

interrelazione con altri P. criticita del processo

in esito ed al fine di attivita
delegata da Aler ed uffici
comunali

agenti assegnati alla
medesiam U.O.

PROCESSO esposti

FASE controlli in materia di polizia commerciale annonaria non d'ufficio ma su input di altre U.O. PL o comunali o soggetti esterni, al fine di emanare o portare ad esecuzione o controllare

INPUT

presentazione di esposto e
presa in carico da parte della
Segreteria PL ed
assegnazione a UO PL
(polizia commerciale)

tempi del processo

attivita 1 attivita 2

Presa in carico da parte di U.O.
Polizia Commerciale mediante mail
o consegna pratica

assegnazione alle pattuglie
dell'U.O. Polizia Commerciale

vincoli del processo risorse del processo

attivita 3 OUTPUT

trasmissione esito verifiche
svolte a Segreteria Comando
o ad altro soggetto
competente o a ufficio verbali
e ingiunzioni per iter
sanzionatorio

acquisizione esito verifiche
svolte (verbali, relazioni,
rapporti ecc)

interrelazione con altri P. criticita del processo positivita del processo

positivita del processo

positivita del processo




~N

~N

0

rispetto delle norme che regolano la

. materia, di interpretazioni
di norma entro 30 gg. P

durante ed in esito ai
personale in servizio ordinario in controlli interazioni con altri

discreta informatizzazione
dei processi (banca dati

presenza di diversi soggetti
interni ed esterni "interessati"

le pattuglie della UO PL
preposta effettuano

autorevoli e di prassi condivise che pattuglia settori comunali o soggetti verbali, verbatel, Suap ed . ) X .
. . . s L . ) al procedimento rotazione ogni 2 anni
limitano la discrezionalita. PA archivio polizia commerciale)
PROCESSO provvedimenti inerenti la viabilita
FASE emissione di ordinanza per limitazione traffico
INPUT attivita 1 attivita 2 attivita 3 attivita 4 attivita 5 attivita 6 OUTPUT

Valutazione tecnica — analisi
requisiti nel rispetto di norme e
regolamenti —

Presentazione richiesta su
apposito modulo

tempi del processo vincoli del processo

rispetto di norme di legge e
di norma entro 7/10 gg.
che limitano la discrezionalita.

regolamentari e e di prassi condivise personale in servizio ordinario

Effettuazione di rilievi
istruttori anche mediante
sopralluogo

accoglimento domanda
(protocollazione)

risorse del processo interrelazione con altri P.

potenziali molteplicita di
interrelazioni con soggetti
interni ed esterni

stesura proposta di
provvedimento

criticita del processo

ambiti di attivita molto ampi
e diversificati

sottoscrizione del
provvedimento

positivita nel processo

presenza di diversi addetti
all'istruttoria

Trasmissione provvedimento
ai settori di competenza e
pubblicazione all’Albo Pretorio

positivita nel processo

presenza di diversi soggetti
interni ed esterni interessati al
provvedimento

Rilascio del provvedimento al
richiedente

positivita nel processo

gestione del procedimento
interamente attraverso
modalita on line

PROCESSO provvedimenti inerenti la viabilita
FASE Occupazione di aree e spazi pubblici-o occupazioni brevi

INPUT attivita 1
Valutazione tecnica — analisi
requisiti nel rispetto di norme e

regolamenti —

Presentazione richiesta su
apposito modulo elixform
presentato on line

tempi del processo vincoli del processo

rispetto di norme di legge e

di norma entro 7/10 gg. regolamentari e di prassi condivise

attivita 2 attivita 3

Effettuazione di rilievi
istruttori

accoglimento domanda
(protocollazione)

risorse del processo interrelazione con altri P.

potenziali molteplicita di

personale in servizio ordinario  interrelazioni con soggetti

attivita 4

stesura proposta di
provvedimento

criticita del processo

attivita 5

sottoscrizione del
provvedimento

criticita del processo

potenziali interesse di
discreta rilevanza soggiacenti

attivita 6

Trasmissione provvedimento
ai settori di competenza

positivita nel processo

presenza di diversi addetti

OUTPUT
Rilascio del provvedimento al

richiedente previo
pagamento

positivita nel processo

presenza di diversi soggetti
interni ed esterni interessati

L K . R R . A e-diversificati . all'istruttoria .
che limitano la discrezionalita. interni ed esterni al provvedimento al provvedimento
PROCESSO partecipazione alle spese per ristoro di soggetti anziani vittime di violenza
FASE partecipazione alle spese per ristoro di soggetti anziani vittime di violenza
INPUT attivita 1 attivita 2 attivita 3 OUTPUT attivita 5 attivita 6 OUTPUT




Presentazione istanza da
parte di vittima di violenza o
suo delegato

tempi del processo

di norma entro 60 gg.

Verifica ammissibilita e
legittimazione

vincoli del processo

rispetto di disciplina locale che
limitano la discrezionalita.

accoglimento domanda
(protocollazione)

risorse del processo

personale in servizio ordinario

effettuazione di rilievi
istruttori della
documentazione presentata
a supporto dell'istanza

accoglimento/rigetto
dell'istanza

interrelazione con altri P. criticita del processo

presenza di un solo addetto

nulla da segnalare N .
all'istruttoria

in caso di accoglimento avvio
dell'iter per corresponsiione
partecipazione alle spese

positivita nel processo
presenza di disciplina locale
stringente che vincola
I'azione

PROCESSO provvedimenti inerenti incolumita pubblica e sicurezza urbana
FASE emissione di ordinanza ordinaria, contingibile ed urgente in materia di sicurezza urbana

INPUT

Situazione di fatto che, per
gravita ed urgenza, esigono
anche provvedimenti
contingibli ed urgenti

tempi del processo

di norma entro 7/10 gg.

attivita 1
Effettuazione di rilievi istruttori
anche mediante sopralluoghi,
acquisizione di pareri da parte di
terzi, accertamenti ecc

vincoli del processo

rispetto di norme di legge e
regolamentari e di prassi condivise
che limitano la discrezionalita, per

quanto possibile nel caso di

ordinanze contingibili ed urgenti

attivita 2

stesura proposta di
provvedimento

risorse del processo

personale di funzionariato in
servizio ordinario

attivita 3 OUTPUT
trasmissione del
provvedimento a settori o
soggetti pubblici, autorita e
pubblicazione all’Albo
Pretorio

sottoscrizione del
provvedimento

interrelazione con altri P. criticita del processo

a valle del provvedimento
trasmissione ad altri settoi o
soggetti per esecuzione

discrezionalita

positivita nel processo

presenza di diversi soggetti
interni ed esterni interessati
al provvedimento




Predisposizione del Documento
Unico di Programmazione (DUP) e
documenti correlati

1. Avvio processo: predisposizione circolare, da inviare a tutti i Settori/Servizi/UdS/UdP
dell’Ente, al fine di raccogliere, a seconda della fase in cui ci si trova, lo stato di
attuazione dei programmi, la rendicontazione degli obiettivi/programmi e le proposte di
obiettivi/programmi del DUP/Nota di Aggiornamento al DUP.

!

2. Esame delle proposte ricevute e, laddove ritenuto necessario, invio richieste di
chiarimenti/modifica ai Settori/Servizi/UdS/UdP interessati.

l

3. Predisposizione SEZIONE STRATEGICA e SEZIONE OPERATIVA del DUP/Nota di
Aggiornamento e/o dello stato di attuazione dei programmi.

4. Contestuale raccolta dei documenti allegati al DUP, concernenti la programmazione
delle acquisizioni della stazione appaltante (Programma Triennale delle Opere
Pubbliche, Programma Triennale degli Acquisti di Beni e Servizi) e il Piano delle
Alienazioni e Valorizzazioni patrimoniali, elaborati a cura dei settori competenti.

l

5. Trasmissione del DUP/Nota di Aggiornamento alla Giunta Comunale per
I’approvazione.

6. Acquisizione parere dei Revisori dei Conti e trasmissione del DUP/Nota di
Aggiornamento al Consiglio Comunale per I’approvazione.

7. Pubblicazione documento approvato nel sito istituzionale dell’Ente.




Graduazione personale dirigente e titolare di EQ

1. Rilevazione del fabbisogno
organizzativo (modifiche
organizzative e/o modifiche
rilevanti dei contenuti della
posizione).

2. Proposta del Direttore Generale di pesatura.

3. Il Nucleo di
valutazione concorda
con la proposta?

4. La pesatura
comporta variazioni
di fascia?

5. Disposizione di graduazione.

6. Comunicazione agli interessati degli esiti.




-

1. Identificazione del partner e formalizzazione del gemellaggio \

1.1 Analisi e identificazione

di potenziali partner

richiesta di gemellaggio /
proposta di collaborazione
identificazione
dell'opportunita di
gemellaggio

v

Attivita: analisi preliminare
della proposta

Analisi dei Comuni che
presentano caratteristiche
e competenze rilevanti

Realizzazione di incontri
preliminari per la
presentazione di entrambe
le citta e la definizione
dello scopo e degli obiettivi
del gemellaggio

Condivisione di una
programmazione
preliminare delle attivita

1.2 Identificazione di
eventuali fonti di

S

1.3 Formalizzazione del
gemellaggio / accordo

Definizione dell’Accordo di
gemellaggio

B,

Stesura sulla base del
format del DARA

)

Invio bozza dell’Accordo, al
DARA e, per conoscenza, al
MAECI-DGSP, Ufficio Vll e a
Regione Lombardia

y

Approvazione formale da
parte degli organi preposti
interni ed esterni (Consiglio
Comunale - Ministro del
per gli Affari Regionali e
Autonomie)

v

Organizzazione della
cerimonia di gemellaggio

+

v

invio comunicazione di
missione riguardante la
firma dell’accordo di
gemellaggio al DARA, al

MAECI e alla Regione
Lombardia condividendo la
lista dei partecipanti e la
bozza del programma di
missione

N

Firma del protocollo
d’intesa o accordo ufficiale

.

Trasmissione al DARA del
protocollo sottoscritto

\_

FINE ATTIVITA’




/ l 2. Realizzazione delle conseguenti attivita istituzionali di collaborazione \

2.1 Predisposizione di un 2.2 Implementazione delle 2.3 Monitoraggio delle
piano di attivita attivita attivita

Raccolta dati ed

. . S elaborazione di report
Realizzazione di iniziative e P

progettualita congiunte 4

Realizzazione del piano —

Analisi dei risultati
raggiunti

Comunicazioni e incontri di
coordinamento

2.4 Eventuale revisione del
partenariato

g

Obiettivi raggiunti?

NO

S

\ FINE ATTIVITA’ /




INDIVIDUAZIONE E UTILIZZO DELLE RISORSE NELL'AMBITO DI PROGETTI PRESENTATI DALL'ENTE E FINANZIATI DA UNIONE EUROPEA E ALTRI SOGGETTI PUBBLICI/ENTI

Identificazione
delle opportunita

Pianificazione del
progetto

Preparazione della
documentazione

Presentazione
della domanda

Presa atto
ammissione
domanda di

finanziamento

Stipula
convenzione 0
atto d'obbligo

Esecuzione
progetto
ammesso

Monitoraggio e
rendicontazione

( INIZIO ’

Y

Consultazione portali ufficili @

Costi eleggibili

PRIVATI

Non trovati

Focus sugli obiettivi del
finanziamento

Tm\mtr{

Verifica dei requisiti del proponente

L‘

Definizione degli obiettivi

——————|

Redazione dei documenti richiesti

\

Esito positiv

esito

verifica

~
Esito negativo

Analisi delle risorse

»| Strutturazione del cronoprogramma

‘ Redazione della proposta

A

Autorizzazione da parte della
Giunta Comunale alla
presentazione

progettuale

Esito

Autorizzataﬂ

Non autorlzzatagﬁNE )

A

Presentazione tramite piattaforme
dedicate

Rispetto delle scadenze

Ammessa. Esito

Stipula della convenzione o dell'atto

d'obbligo

Non ammessa— /|

Definizione della modalita di

erogazione

»| Definizione di milestone e target

Esecuzione del progetto

P,

[

Verifiche amministrative e/o

. ]
tecniche

Rendicontazione periodica

No.

4

\—Terminata.

Relazione finale ———>

Valutazione finale




1. Awvio del processo della
performance per I'anno di
riferimento.

2. Definizione degli ambiti rispetto ai quali
sara effettuata la valutazione.

3. Programmazione della performance:
definizione degli obiettivi che si intendono
raggiungere, dei valori attesi di risultato e dei
rispettivi indicatori.

4. la
programmazione
rispetta I'art. 5 del
D.LGS 150/2009?

5. Validazione da parte del Nucleo di
valutazione.

6. Approvazione della Sottosezione
Performance del PIAO da parte della G.C.

7. Trasmissione della Sottosezione
Performance a tutti gli interessati.

8. Monitoraggio in corso d’anno e attivazione
di eventuali interventi correttivi.

9. E’ necessario
apportare
interventi
correttivi?

Performance

10. Rendicontazione della performance.

11.La
rendicontazione &
esaustiva?

12. Misurazione della performance.

13. Valutazione della performance.

14. Validazione della relazione della
performance.

15. Approvazione della relazione della
performance.

16. Comunicazione degli esiti  della
performance agli interessati.

17. Eventuale esame delle istanze di revisione
della valutazione.

18. Applicazione dei meccanismi premiali.

19 Liquidazione dei
compensi.



Supporto al Direttore Generale nella
gestione della procedura conseguente
ad una violazione dei dati personali
(data breach)»

1. Avvio processo: segnalazione, da parte di un dirigente
dell’Ente o da parte di un soggetto esterno all’Ente, di un
caso specifico riguardante un incidente con possibile
violazione dei dati personali (data breach), inoltrata per
iscritto al Direttore Generale e al Responsabile della
protezione dei dati DPO (entro 24 h dalla rilevazione).

i

2. Esame, per conto del Direttore Generale e con il
supporto del DPO, della segnalazione ricevuta. Valutazione
ed analisi, nel caso concreto, del tipo di violazione, delle
circostanze di fatto, dei dati violati e delle persone fisiche
interessate. Raccolta di ulteriori elementi idonei a
ricostruire la portata dell’incidente.

3. Iscrizione dell’incidente nell’apposito registro

4. Con il supporto del Responsabile della protezione dei
dati DPO, valutazione della necessita o meno di procedere
alla notifica al Garante della Privacy e, laddove previsto,
anche alle persone fisiche cui si riferiscono i dati oggetto di
violazione.

5. Se necessario, notifica al Garante Privacy senza
giustificato ritardo e, ove possibile, entro 72h dal
momento in cui si & venuti a conoscenza dell’accaduto




Selezione titolari di EQ

5. Definizione dei requisiti e criteri di selezione da

inserire nel bando/avviso, nel rispetto di quanto

IR Gl gia stabilito dal Regolamento.

fabbisogno organizzativo
di conferire incarico di

E.Q.
6. Adozione del bando/avviso.

7. Pubblicazione del bando/awviso.

2. B’ gia stata

istituita 'E.Q.? 8. Ricezione delle domande.

9. Esame sul possesso dei requisiti: (ammissioni ed
esclusioni).

10. Esame e comparazione dei curricula da parte
del Responsabile della selezione.

4. Graduazione della posizione di
E.Q

11. Sussistono
le  condizioni
per prescindere
dal colloquio?

3. Istituzione dell’E

15. Individuazione diretta del NO
soggetto.
l 12. Effettuazione del colloquio.
16. Conferimento dell'incarico di N
EQ.

13. Verbalizzazione della procedura.

17.  Pubblicazione esiti  della 14. La procedura ha consentito I'individuazione di
selezione sulla rete intranet. un candidato?




ORARIO DI LAVORO: ATTRIBUZIONE E RISPETTO

CODICE DI COMPORTAMENTO , CCNL, CIRCOLARI

ATTRIBUZIONE DELL'ORARIO ALL'INIZIO DEL RAP-
PORTO DI LAVORO: DIPENDE DAL SETTORE DI ASSE-
GNAZIONE E DALLE MANSIONI E DAL RUOLO

|

L’'ORARIO ASSEGNATO PUO’ ESSERE OGGETTO DI
MODIFICA NEL CORSO DEL RAPPORTO A PARITA’
DELLE ALTRE VARIABILI: SU RICHIESTA DEL DIPEN-
DENTE PER MOTIVI PERSONALI O DEL RESPONSABI-
LE PER MOTIVI DI SERVIZIO

l

10: MOTIVI PERSONALI NON EVIDENZIAT
E MILLANTATE NECESSITA’ DI SERVIZIO

LA RICHIESTA VA INOLTRATA IN ENTRAMBI | CASI AL
RISORSE UMANE

PER MOTIVI PERSONALI:VA
MOTIVATA E HA DURA-
TA DI 6 MESI PROROGA-

BILI

A\ 4

PER MOTIVI D’'UFFICIO: SER-
VE UNA MOTIVAZIONE SPECI-
FICA DEL RESPONSABILE
DEL SETTORE

CONTROLLO DEL RISPETTO DELL'ORARIO SIA DEL-
RESPONSABILE DEL SETTORE SIA DEL SETTORE RU
(CONTROLLO RANDOM) CON CONTROLLO TIMBRATU-
RE E REGISTRO USCITA PER SERVIZIO

RISCHIO: COMPORTAMENTI SCORRETTI DEI
DIPENDENTI NON SOGGETTI A TIMBRATURA O

IN USCITA PER SERVIZIO

Cl SONO DIPENDENTI
CHE NON TIMBRANO PER ASSENZA RILEVATORE DI
PRESENZA

Cl SONO DIPENDENTI CHE DEVONO USCIRE DALL’AM-
BIENTE DI LAVORO PER SERVIZIO FIRMANDO L'USCI-
TA SU APPOSITO REGISTRO

. » |TIMBRATURA CON IL CELLU-

INTRODOTTA APP DI

LARE. TUTTI | DIPENDENTI
TIMBRANO CON APP

INTRODOTTA MODALITA’ DI
RILEVAZIONE USCITE DI SER-
VIZIO TRAMITE APP




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

ivie finan-
ziari in tema di possibilita di procedere
alle assunzioni

tificazione delle disponibilita di
bilancio

4. Definizione e verifica delle priorita
del’ Amministrazione

5. Acquisizione del parere dei revisori
dei conti

6. Approvazione del Programma trien-
nale dei fabbisogni del personale

7. Verifica dellesistenza di graduatorie
in vigore nell’Ente

8. Verifica dicuiall’art. 34bis deld.lgs n.
165/2001

9. Esperimento della procedura di
mobilita collettiva

10. Eventuale processo di utilizzo delle
graduatorie di altri Enti

11. Le procedure
di cui sopra
hanno dato esito
infruttuoso?

ei requisiti e criteridi
a inserire nel bando/avviso

13.Adozione del bando/avviso

14. Pubblicazione del bando/avviso

15. Ricezione delle domande

16. Esame sul possesso dei requisiti:
(ammissioni ed esclusioni)

17. Nomina della commissione

18. Definizione dei criteri di valutazione

19. Svolgimento delle prove scritte

20. Correzione prove e attribuzione
punteggi

21. Eventuale valutazione dei titoli

22. Svolgimento prova orale

23. Approvazione verbale della commis-
sione e formazione graduatoria

24. Eventuale applicazione preferenze

25. Eventuale verifica riserve

26. Approvazione atti

27. Pubblicazione della graduatoria

28. Provvedimento diassunzione

29. Accettazione dell’assunzione da
parte del soggetto e resa dichiarazioni

30. Sottoscri-

zione del
contratto
individuale di
lavoro



1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

2. Proposta di corso formativo

3. Verifica della compatibilita finanzia-
ria

4. Verifica rispetto alle indicazioni conte-

nute nel Piano della formazione

5. Le verifiche
hanno dato
esito positivo?

13. Diniego

6. Accettazione della proposta

7. Processo di individuazione di un di- 8. Appalto di servizi al di sotto della
pendente (formazione interna) soglia dei euro

iduazione del destinatario della

rmazione

10. Autorizzazione alla partecipazione

11. Verifica della effettiva partecipazi

14. Inseri-
mento del
corso nel
curriculum
formativo del
dipendente

ne e attestato

12. Il dipenden-

te ha effetti

mente parte
pato?

15. Segnalazione
aldirigente della
mancata
partecipazione




Svolgimento incarichi extraistituzionali

Art 53 D.Lgs 165/2001 e smi

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE G.C. N° 371 DEL 28/6/2016 e ss.mm.ii.

PRESENTAZIONE DEl¢LA DOMANDA DEL DIPENDENTE
DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE AL PROPRIO RE-
SPONSABILE DI SETTORE

RESPONSABILE VALUTA LA RICHIESTA EX ART 4, 5, 6
E 11 DEL REGOLAMENTO SUGLI INCARICHI

RISCHIO: AUTORIZZAZION
IN ASSENZA DEI REQUISITI
RICHIESTI

IN CASO DI VALUTAZIONE CON ESITO NEGATIVO,
AUTORIZZA

A\ 4

TERMINI PREVISTI PER LA

L » PRESENTAZIONE RICHIESTA

30GG

TERMINI PREVISTI PER LA
RISPOSTA
15 GG

IL RESPONSABILE (IL DG PER INCARICHI RICHIESTI
DAI DIRIGENTI) INVIA LA MODULISTICA AL SETTORE
RISORSE UMANE

A 4

IL RISORSE UMANE INVIA | REPORTS RICHIESTI E LA
DOCUMENTAZIONE NECESSARIA AL SERVIZIO ISPET-
TIVO

> INVII TRIMESTRALI

PRESENTAZIONE DELLA COMUNICAZIONE DI INIZIO
ATTIVITA® EXTRAISTITUZIONALE AL PROPRIO RE-
SPONSABILE DI SETTORE

A 4

RESPONSABILE VALUTA LARICHIESTAEXART 4,5 E
6 DEL REGOLAMENTO SUGLI INCARICHI

STI

RISCHIO: NULLAOSTA IN AS-
SENZA DEI REQUISITI RICHIE-

IN CASO DI VALUTAZIONE CON ESITO NEGATIVO NUL-
LA OSTA

TERMINI PREVISTI PER LA PRE-

SENTAZIONE DELLA RICHIESTA
—®i5GG PRIMA DELL'INIZIO
DELL’ATTIVITA’ O IN CASO DI
IMPOSSIBILITA’ ENTRO 10 GG

DALL’INIZIO DELL’ATTIVITA’

TERMINI PREVISTI PER LA
RISPOSTA
15 GG DALL’AVVENUTA CO-
MUNICAZIONE DELL’'INCARI-
co



MOBILITA DEL PERSONALE TRA SETTORI/AREE

ISTANZA DEL DIPENDENTE CHE PRESENTA RICHIE-
STA SU MODULISTICA PREDISPOSTA

RISPOSTA DEL SETTORE RISORSE UMANE

\ 4

NON E’ PIUNECESSARIO PARERE DEL RESPONSABI-
LE DEL SETTORE DI APPARTENENZA . TALE PARERE
DOVRA’ ESSERE ACQUISITO SUCCESSIVAMENTE AL
COLLOQUIO CHE IL DIPENDENTE HA CON IL RESPON-
SABILE DEL SETTORE RU

IN CASO DI PARERE POSITIVO IL SETTORE RISORSE
UMANE PROCEDE ALLA MOBILITA’ INTERNA DEL DlI-
PENDNETE SULLA BASE DELLE ACQUISITE NECESSI-
TA’ DI PERSONALE ESPRESSE DAI RESPONSABILI
DEI SETTORI PRIMA DI TUTTO DI QUELLI DICHIARATI
PREFERENZIALI DAL DIPENDENTE

DIVERSAMENTE A SEGUITO DI CONTATTI CON IL DI-
PENDENTE PROVVEDE AD ALTRA COLLOCAZIONE
CONDIVISA

\ 4

DI PRESA D’ATTO DELLA RICHIESTA CON
VALIDITA’ PER L’ANNO SOLARE IN CORSO

RISCHIO: COLLOCAZIONI MIRATE DI DIPENDENTI
GRADITI DAl RESPONSABILI E IMPOSSIBILITA’ DI COL-
LOCAZIONE DI DIPENDENTI NON GRADITI

ILRESPONSABILE DEL SETTORE PER MOTIVI DI
SERVIZIO PUO’ PORRE IN DISPONIBILITA’ IL DI-
PENDENTE AL SETTORE RISORSE UMANE

IL RESPONSABILE DEL SETTORE RISORSE UMA-
NE CERCA LA COLLOCAZIONE A SEGUITO DI
CONTATTI ANCHE INFORMALI CON | DIVERSI RE-
SPONSABILE E ANCHE A SEGUITO DI COLLO-
QUIO CON IL DIPENDENTE

LA COLLOCAZIONE DEL DIPENDENTE VA FATTA
TENENDOCONTO DELLE ESIGENSZE DI SERVI-
ZIO EVITANDO SCOPERTURE E CONSIDERANDO
LE ATTITUDINO PROFESSIONALI DEL DIPENDEN-
TE

IN CASO DI PARERE NEGATIVO O DI RICHIESTA DI NE-
CESSITA’ DI SOSTITUIZIONE, IL SETTORE RISORSE
UMANE NON PROCEDE




PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

ARTT. 55 E SEGUENTI DEL d.Lgs 165/2001 e smi

ART. 71 E SS. Ccenl 16.11.2022

ART 54 E SS. DEL D.LGS 165/2001 SMI; CODICE DI COMPORTAMENTO DEL COMUNE DI BRESCIA

RISCHIO: IL RESPONSABILE NON RISCHIO: 'UPD NON PROCEDE

IL RESPONSABILE DI SETTORE VIENE A CONOSCEN- ATTIVAIL PROCEDIMENTO DISCI- L’UPD RICEVE LA RELAZIONE DEL RE- ALLA CONTESTAZIONE O VALUTA
ZA DI UN FATTO ILLEGITTIMO/SCORRETTO/ILLECITO PLINARE DI COMPETENZA UPD | SPONSABILE DEL SETTORE E PROVVEDE CON INDULGENZA IL FATTO
COMMESSO DA UNO O PIU’ DIPENDENTI 4+ " |ALLA CONTESTAZIONE DELL’ADDEBITO .
TERMINI PER INVIARE ALL'UPD 10
G DALLA CONOSCENZA DEL L’UPD POTREBBE ANCHE VENIRE ALTRIMEN-
RISCHIO: IL RESPONSABILE NON ATTIVA IL EATTO TI A CONOSCENZA DEL FATTO TERMINI PER CONTESTARE 30 GG
PROCEDIMENTO DISCIPLINARE DI SUA COM- . DALLA SEGNALAZIONE O CONO-
PETENZA O VALUTA CON INDULGENZA IL FAT- SCENZA DEL FATTO
TO COMMESSO
\ 4
SE IL FATTO e RITENUTO NON GRAVE E MERITEVO- TERMINI PER IL RIMPROVERO VERBALE NON SONO A 4
LE DELLA SANZIONE DEL RIMPROVERO VERBALE IL DEFINITI. OCCORRE PROCEDERE IN PROSSIMITA’ IL DIPENDENTE CONVOCATO INNANZI VANNO GARANTITI ALMENO 20
RESPONSABILE PROGEDE SENZA INDUGIO T TEMPORALE DELL'ACCADIMENTO O DELLA SCOPER- ALL'UPD PER AUDIZIONE A DIFESA — GG PER LA DIFESA
TA DEL FATTO/ATTO
IL PROCEDIMENTO SI DEVE CHIUDERE CON IL PRCEDIMENTO DECADE AL 120
IL RESPONSABILE INVIA LETTERA DI IRROGAZIONE RISCHIO: L'UPD NON VALUTA L’ARCHIVIAZIONE, SANZIONE, SOSPENSIONE GG DALLA CONTESTAZIONE
SANZIONE DEL RV AL SETTORE RISORSE UMANE CORRETTAMENTE LA GRAVITA’
PER L’ARCHIVIAZIONE NEL FASCICOLO PERSONALE DEI FATTI A FAVORE DEL DIPEN- / \
ARCHIVIAZIONE: NULLA SOSPENSIONE: QUALO-
RISULTA CARICO SANZIONE: INDIVIDUATA LA RA | FATTI SIANO ANCHE
FATTISPECIE TRA QUELLE DI INTERESSE PENALE E
CONTRATTUALI/NORMATIVE SIANO COMPLESSI RI-
E NON SI TRATTA DI FATTI GUARDO L’ACCERTA-
L'ACCERTAMENTO DEL FAT- SITO DELL'ISTRUTTORIA
TO E L’ESITO DELL'ISTRUT- NON ABBIA DATO ELE-
TORIA ABBIA DATO ELEMEN-
IL TUTTO VA INVIATO AL §___——"|7| SUFFICIENTI A MOTIVARE mgﬁnﬂg &CISE ,L\l,\szlé)NE
RPC ALLA CONCLUSIO- LA SANZIONE
NE DEL PROCEDIMENTO
\




CONCESSIONE PATROCINIO LEGALE

Art 82 CCNL 17/12/2020 dirigenti e art 59 CCNL 16/11/2022 non dirigenti

Il dipendente da tempestiva notizia dell’avvio di un procedi-
mento giudiziario, entro 5 giorni lavorativi

1

Il dipendente entro 30 giorni dalla comunicazione di avvio
del procedimento presenta istanza di patrocinio legale: con
cui richiede ammissione al patrocinio legale fornendo tutte
le necessarie informazioni e dichiarando di non essere co-
perto da assicurazione o di non aver attivato la polizza assi-

curativa

Valutazione del responsabile del settore RRUU, a seguito
di istruttoria documentale, dellassenza di conflitto di inte-
ressi, anche solo potenziale

|

Se non c’é conflitto: il responsabile del settore rruu accoglfe
la richiesta di patrocinio, nomina un legale prescelto dall’gn-
te e lo comunica al dipendente

| /

Il dipendente accetta il Il dipendente rifiuta il
legale prescelto dall’am- legale prescelto

ministrazione dallamministrazione

|

Viene accolta la richiesta

Il dipendente ne da tempestiva comunicazione al settore
RRUU e contestualmente presenta il nominativo del suo
legale di fiducia con CV dello stesso per la valutazione
dell’assenza di cause di incompatibilita da parte del respon-

sabile rruu /

RISCHIO: LA VALUTAZIONE
DELL’INESISTENZA DEL CON-
FLITTO DI INTERESSE E
DELL'IMMEDESIMAZIONE OR-
GANICA TRA ENTE E DIPEN-
DENTE AGENTE SONO ELE-

ENTI ESSENZIALI" OGGETTO
DPMDISCIPLINA SPECIFICA.

di patrocinio legale

v

P

Se la valutazione & po-
sitiva, le spese sono a
carico del dipendente
fino alla conclusione
del procedimento giudi-
Ziario

!

~

Se la valutazione €& negativa, il legale non
e gradito all’ente o & incompatibile e quindi
non si da seguito neppure al rimborso.

Il dipendente perd deve sempre comunica-
re allente tutti i provvedimenti/decisioni
che lo riguardano

In caso di conclusione favorevole dei procedimenti civile,
contabile o penale con sentenza definitiva di assoluzione o
decreto di archiviazione per infondatezza della notizia di
reato o perché il fatto non sussiste o non & reato: si proce-
de al rimborso delle spese legali e di consulenza nel rispet-
to dei minimi legali forensi e nel massimo della previsione di
spesa il caso di accoglimento del patrocinio legale

La concessione del patrocinio & soggetta a valutazione a
seguito dell’esito del singolo grado di giudizio con possibili-
ta di revoca qualora emerga tale situazione conflittuale




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo di con-
ferire un incarico
dirigenziale

2. Valutazione del Direttore Generale del
soggetto da proporre al Sindaco

3. Proposta del Direttore Generale al
Sindaco del soggetto da incaricare

4. 11 Sindaco
concorda con il
nominativo
proposto?

5. Acquisizione dichiarazione di incom-
patibilita e inconferibilita

6. Conferi-
mento dell’in-
carico da
parte del
Sindaco




RIQUALIFICAZIONE E DISPENSA LAVORATIVA PER INIDONEITA' ASSOLUTA AL LAVORO

GIUDIZIO DI INIDONEITA® LAVORATIVA DEL MC ALLA
MANSIONE

RICHIESTA A ISTANZA DI PARTE ALLE COMMISSIONI
ASST PER LA VALUTAZIONE DELLA DISPENZA LAVO-
RATIVA

IL RESPONSABILE DEL SETTORE/AREA AFFIDA MAN-
SIONI DIVERSE COMPATIBILI CON IL GIUDIZIO DEL
MEDICO CON PROVVEDIMENTO PROPRIO

IN CASO DI ACCOGLIMENTO DELL'ISTANZA, IL SETO-
RE RISORS EUMANE PROVVEDE A COLLOCARE IMME-
DIATAMENTE A RIPOSO IL DIPENDENTE

NON SI INDIVIDUA ALCUN RISCHIO DI
MALA AMMINIOSTRAZIONE IN QUANTO
TALE PROCESSO & CONDIZIONATO DA
DOCUMENTAZIONE DI ENTI ESTERNI
ALL’ENTE O PROFESSIONISTI ESTER-
NI SENZA POSSIBILITA’ DI INFLUENZA-
RE TALI VALUTAZIONI MEDICO-
SANITARIE

IN CASO DIVERSO, PONE IN DISPONIBILITA’ IL DIPEN-
DENTE AL SETTORE RISORSE UMANE CHE PROVVE-
DERA’ A COLLOCARE IL DIPENDENTE CON DISPOSI-
ZIONE DEL DG




CONCESSIONI PRESTITI DELEGA

LEGGI, CIRCOLARI ANAC, REGOLAMENTI

RICHIESTA DA PARTE DEL DIPENDENTE DI UN PRE-
STITO DELEGA: SE VIENE SUPERATA LA SOGLIA DI
1/5 DELLO STIPENDIO IN PRIMA IPOTESI: DINIEGO

!

DOPO UNA PRIMA FASE NELLA QUALE VIENE COMU-
NICATO IL DINIEGO SE SUBENTRANO ULTERIORI RI-
CHIESTE INSISTENTI DA PARTE DEL DIPENDENTE:
ATTIVAZIONE DELL'UFFICIO PAGHE PER | DOVUTI
CONTROLLI

DIFFICOLTA’ AD ONORARE IL DEBITO

VERIFICHE NECESSARIE Al FINI DELLA CONCESSIO-
NE DEL PRESTITO AD OPERA DELL'UFFICIO PAGHE:

A4

TERMINATI | CONTROLLI L’'UFFICIO PAGHE INFORMA
IL RESPONSABILE SETTORE RISORSE UMANE CHE SI
INTERFACCIA CON IL DIRIGENTE RESPONSABILE DI
SETTORE, TRAMITE COLLOQUIO

RISCHIO: RICHIESTE NON MOTIVATE DA RA-
GIONI DI EFFETTIVA NECESSITA” E RISCHIO DI
POSSIBILI INSOLVENZE DA CUI POTREBBERO

SCATURIRE FENOMENI CORRUTTIVI

IL RESPONSABILE

SETTORE RISORSE UMANE, TRAMITE CONVOCAZIO-F— . |TO E VIENE INFORMATO IL DI-

NE DIRETTA INTERPELLA IL DIPENDENTE PER CONO-
SCERE “DE VISU” LE RAGIONI DELLA RICHIESTA.

APPROFONDITE, A SEGUITO DI COLLOQUIO, E ANA-
LIZZATE CONGIUNTAMENTE LE RAGIONI DELLA RI-
CHIESTA, VALUTATO IL QUADRO DELLA SITUAZIONE:

RISCHIO: MOTIVI PERSONALI NON EVIDEm

IL TASSO PROPOSTO DEVE
ESSERE NECESSARIAMEN-
TE INFERIORE A QUELLO
USURARIO

/

SITUAZIONE DEBITORIA DEL
DIPENDENTE COMPRESI ATTI
DI PIGNORAMENTO O ATTI
ESECUITIVI CONOSCIUTI

VIENE CONCESSO IL PRESTI-

RIGENTE RESP. DI SETTORE

VIENE NEGATO L'ATTO DI BE-
NESTARE ALLA CONCESSIO-
NE DEL PRESTITO E DI CIO
VIENE INFORMATO IL DIRI-
GENTE RESPONSANBILE DI
SETTORE




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

2. Definizione degli ambiti organizzativi

per cui deve essere applicato Distituto

3. Individuazione del soggetto

Determinazione della misura del com-
penso da erogare

5. Processo di verifica delle presenze/
assenze

6. Liquidazio-
ne del com-
penso




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

2. Definizione delle regole per I’applica-
zione delle progressioni orizzontali

Applicazione delle regole e ind

zione dei soggetti beneficiari

4. Determinazione della misura del com-
penso da erogare

5. Liquidazio-
ne del com-
penso




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

ivie finan-
ziari in tema di possibilita di procedere
alle assunzioni

tificazione delle disponibilita di
bilancio

4. Definizione e verifica delle priorita
del’ Amministrazione

5. Acquisizione del parere dei revisori
dei conti

6. Approvazione del Programma trien-
nale dei fabbisogni del personale

7. Verifica dellesistenza di graduatorie
in vigore nell’Ente

8. Verifica dicuiall’art. 34bis deld.lgs n.
165/2001

9. Esperimento della procedura di
mobilita collettiva

10. Eventuale processo di utilizzo delle
graduatorie di altri Enti

11. Le procedure
di cui sopra
hanno dato esito
infruttuoso?

ei requisiti e criteridi
a inserire nel bando/avviso

13.Adozione del bando/avviso

14. Pubblicazione del bando/avviso

15. Ricezione delle domande

16. Esame sul possesso dei requisiti:
(ammissioni ed esclusioni)

17. Nomina della commissione

18. Definizione dei criteri di valutazione

19. Svolgimento delle prove scritte

20. Correzione prove e attribuzione
punteggi

21. Eventuale valutazione dei titoli

22. Svolgimento prova orale

23. Approvazione verbale della commis-
sione e formazione graduatoria

24. Eventuale applicazione preferenze

25. Eventuale verifica riserve

26. Approvazione atti

27. Pubblicazione della graduatoria

28. Provvedimento diassunzione

29 Accettazione dell’assunzione da
parte del soggetto e resa dichiarazioni

30. Sottoscri-

zione del
contratto
individuale di
lavoro



GESTIONE DELLE RELAZIONI SINDACALI E DEGLI INCONTRI SINDACALI

DESCRIZIONE PROCESSO DESCRIZIONE ATTIVITA'

Convocazione degli incontri sindacali e gestione delle relazioni sindacali

Gestione delle relazioni sindacali e degli
incontri sindacali (contrattazione

. ; . |Predisposizione della documentazione a seguito di richiesta di informazioni e/o altri elementi quali quantitativi riguardanti
decentrata/confronti/ conclusione accordi)

temi oggetto di discussione e redazione verbali degli incontri

Adempimenti vari, comunicazioni ed obblighi di pubblicazione




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo di con-
ferire incarico di
cui all’art. 110

i normativi e finan-
ziari, nonché dei fabbisogni

3. Autorizzazione della Giunta

4. Eventuale processo di pesatura della
posizione dirigenziale

Si puo pre-
scindere da una
procedura
comparativa?

SI

duazione diretta del soggetto

16. Trasmissione dell’istruttoria al Sin-
daco e proposta del nominativo

17. 11 Sindaco
concorda con il

6. Definizione dei requisiti e criteri di
selezione da inserire nel bando/avviso

7. Adozione del bando/avviso

8. Pubblicazione del bando/avviso

9. Ricezione delle domande

10. Esame sul possesso dei req
(ammissioni ed esclusioni)

11. Esame e comparazione dei curricula

Effettuazione del colloqui

ione della procedura

nominativo

18. Conferimento dell’inca

ne dichiarazione incompa-
a e inconferibilita

20. Sottoscri-
zione del
contratto

individuale di

lavoro




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo di con-
ferire incarico di
cui all’art. 90

2. Verifica dei limiti normativi e finan-
ziari, nonché dei fabbisogni

3. Decisione della Giunta
4. Si puo pre-
scindere da una

procedura
comparativa?

SI

14. Individuazione diretta del soggetto

15. Trasmissione dell’istruttoria al Sin-
daco e proposta del nominativo

16. 11 Sindaco
concorda con il
nominativo
proposto?

5. Definizione dei requ

e criteri di
selezione da inserire nel bando/avviso

6. Adozione del bando/avviso
7. Pubblicazione del bando/avviso
8. Ricezione delle domande

9. Esame sul possesso dei requi
(ammissioni ed esclusioni)

11. Sussistono le

condizioni per

prescindere dal
colloquio?

NO

12. Effettuazione del colloquio

13. Verbalizzazione della procedura

17. Individuazione del soggetto

18. Sottoscri-
zione del
contratto

lavoro

10. Esame e comparazione dei curricula o sy




1. Rilevazione del
fabbisogno orga-
nizzativo

2. Richiesta al Settore risorse umane

3. Verifica del fabbisogno e degli indiriz-
zi della Giunta in tema di assunzioni

4. Verifica delle disponibilita finanziarie

Sussistono le
condizioninor-
mative per la
somministrazio-

neat.d.?

6. Attivazione
di una forma
alternativa di
reclutamento

6. Ordinativo all’ Agenzia disommini-
strazione

7. Agenzia seleziona personale e
dal dirigente richiedente

8. Sottoscrizione del contratto di
somminstrazione con Agenzia

9. Resoconto delle ore lavorate da parte
vistato dal dirigente

10. Verifica della fattura inviata dall’ A-
genzia di somministrazione

11. Liquida-
zione alla
Agenzia de




VARI PERMESSI PER ASSENZA SUL LAVORO

CCNL, LEGGE 104, LEGGE 151, LEGGE 53

ISTANZA  PREVENTIVA DEL DIPENDENTE AL PRO-
PRIO RESPONSABILE DI SETTORE RELATIVA ALLA RI-
CHIESTA DELL'ISTITUTO E PRODUZIONE ANCHE SUC-
CESSIVA DELLA DOCUMENTAZIONE A SOSTEGNO RI-

CHIESTA

l

INVIO DELLA DOCUMENTAZIO-
NE AL RISORSE UMANE IL PRI-
MA POSSIBILE E COMUNQUE
TENUTO CONTO DELLA CHIU-

RESPONSABILE DI SETTORE INVIA CON SUO VISTO,
LA DOCUMENTAZIONE AL SETTORE RISORSE UMANE
PER LA VERIFICA DEI PRESUPPOSTI ALL'UTILIZZO LE-
GITTIMO DELLISTITUTO RICHIESTO

/

o URA STIPENDI

IN CASO DI ACCOGLI-
MENTO DA PARTE DEL
SETTORE RU COMUNI-
CAZIONE DI FRUIBILI-
TA” AL RESPONSABILE
E AL DIPENDENTEDEL-
L'ISTITUTO

.

IN CASO DI NON AC-
COGLIMENTO DA PAR-
TE DEL SETTORE RU
COMUNICAZIONE DI
NON FRUIBILITA’ DEL-
LISTITUTO RICHIESTO
E NECESSITA' DI UTI-
LIZZO ALTRO ISTITU-
TO A GIUSTIFICAZIO-
NE ASSENZA

LA RISPOSTA DEL SETTORE
RU AVVIENE A SEGUITO DI
VALUTAZIONE DELLA DOCU-
MENTAZIONE E COMUNQUE
NON OLTRE | 30 GG DALLA RI-

CHIESTA

ISTITUTI A CUI RICONDURRE LA PRESENTE MAPPATU-
RA:

PERMESSI PER MANDATO AMMINISTRATIVO
PERMESSI EX ART 19 CCNL 1995

PERMESSO PER GIUDICE POPOLARE

PERMESSO PER CONCORSI ED ESAMI

PERMESSI PER STUDIO

PERMESSI PER DONAZIONE DEL SANGUE E MIDOLLO
MATERNITA’

LEGGE 104 (AUTORIZZAIZONE INIZIALE)

PERMESSO PER GRAVI INFERMITA' (LEGGE 53/2000)
CONGEDO RETRIBUITO EX L. 151

CONGEDO NON RETRIBUITO EX L. 53/2000
ASPETTATIVA PER MOTIVI DIVERSI

NON APPARE ALCUN RISCHIO EVIDENTE DI MALA-
AMMINISTRAZIONE IN QUANTO TUTTI GLI ISTITUTI EVI-
DENZIATI ABBISOGNANO DI DOCUMENTAIZONE A SO-
STEGNO DELLA RICHIESTA,: SPESSO S| TRATTA DI
DCUMENTI PROVENIENTI DA ALTRI ENTI (COMMISSIONI
ASST, ATS, MEDICI DI BASE, INPS, ALTRI ENTI PUBBLI-
Cl QUALI COMUNI, PROVINCE, ENTI SCOLASTICI, I-
SPETTORATO DEL LAVORO)




CONTROLLO PREVENTIVO DI REGOLARITA’ DELL’ATTO

INVIO DEL PROVVEDIMENTO DA PARTE DEL SETTORE PROPONENTE

CONTROLLO PRESUPPOSTI DI FATTO E DI DIRITTO ESPOSTI NELL’ATTO

VERIFICA DELLA PRESENZA DEI VISTI DI REGOLARITA’ TECNICA
E CONTABILE NELLA PROPOSTA DI DELIBERA

l

CONTROLLO PRESENZA DELLA MOTIVAZIONE
DI INTERESSE PUBBLICO

RICHIESTA CHIARIMENTI AL
SETTORE PROPONENTE

MODIFICHE / CHIARIMENTI

v

v

PROSECUZIONE DELL’ITER PER
L’ADOZIONE DELL’ATTO




PREDISPOSIZIONE E FORMALIZZAZIONE DEI CONTRATTI DI APPALTO DI LAVORI / SERVIZI / FORNITURE

Il Servizio Contratti riceve la mail di notifica relativa all’ado-
zione della determinazione dirigenziale di presa d’atto

dell’affidamento del lavoro / servizi / fornitura

!

Esame e controllo dei provvedimenti adottati e della docu-
mentazione presente necessaria per la stipula del contratto

testazioni, ecc.

v

Invio alla ditta aggiudicataria, tramite mail o PEC, della nota
relativa alla richiesta di documentazione integrativa e alla
costituzione della cauzione definitiva

per eventuali chiarimenti / approfondimenti

. Il controllo della documentazione riguarda correttezza, completezza e validita di dichiarazioni, certificati, at-

> Si attiva la collaborazione con il Settore Acquisizione di beni, servizi e lavori e con il Settore competente

____________________________________________________________________________________________________________________

. Acquisizione d’ufficio della visura camerale, dell’iscrizione in specifici Albi ed Elenchi Regionali / Nazionali,

della documentazione antimafia e del DURC

v

y

Redazione della bozza di contratto, quantificazione delle
spese contrattuali e convocazione della ditta e del Dirigente
Responsabile del Settore competente per la stipula del

gioneria per I'emissione dell’ordinativo di entrata

contratto

Nel giorno e ora stabilita, formalizzazione del contratto con
atto pubblico amministrativo a rogito del Segretario Genera-
le, firmato digitalmente dalle parti e dall’Ufficiale Rogante

» ditta riguarda le imposte (bollo e registro) connesse all'at-
1to e i diritti di segreteria (c.d. diritti di rogito)

1| Repertorio dei contratti & gestito informaticamente trami-
> te il Software GMI

v

Registrazione telematica dei contratti tramite I'applicativo
UNIMOD dell’Agenzia delle Entrate, entro 20 gg dalla data

dell’atto
v

Comunicazione, tramite PEC, dell’avvenuta stipula del con-
tratto ai controinteressati, entro 5 gg dalla data dell’atto, ai
sensi dell’art. 76 del D.Lgs. n. 50/2016

v

Invio del file digitale del contratto con gli estremi di registra-
zione alla ditta tramite PEC e al Settore competente tramite

'

Conservazione legale dei contratti digitali mediante marca-
tura temporale utilizzando il software Maggioli

. La cauzione definitiva (fideiussione bancaria o polizza assicurativa) viene inoltrata al Settore Bilancio e Ra-

l

' Gestione della relativa contabilita tramite prov-
rvisori di entrata e di uscita, in collaborazione

i con il settore Bilancio e ragioneria

I registro del Repertorio viene stampato e
iquadrimestralmente consegnato allAgenzia
\delle Entrate per la verifica di regolarita e la
relativa vidimazione



PREDISPOSIZIONE E FORMALIZZAZIONE DEI CONTRATTI DI LOCAZIONE E DEGLI ATTI DI CONCESSIONE DI BENI IMMOBILI

Il Servizio Contratti riceve la mail di notifica relativa all’adozio-
ne della determinazione dirigenziale che dispone la locazio-
ne / concessione

Esame e controllo dei provvedimenti adottati e della documen-
tazione presente necessaria per la stipula del contratto

v

Redazione della bozza di contratto, quantificazione delle spe-
se contrattuali e convocazione del conduttore / concessionario
per la stipula del contratto

A 4

L’atto viene redatto in forma di scrittura privata, che puo esse-
re:

. con firma autografa presso il Servizio Contratti;
. Con firma digitale tramite posta elettronica .

Il controllo della documentazione riguarda:

. La corretta individuazione del soggetto conduttore / conces-
sionario e i relativi poteri di rappresentanza

. L’esatta individuazione catastale del bene oggetto di locazio-
ne / concessione tramite visura catastale acquisita d’ufficio lorizzazione Patrimonio Pubblico (o altro

. La correttezza dell’estratto mappa / planimetria catastale da Settore che ha in carico il bene) per even-

i 1+ Siattiva la collaborazione con il Settore Va-
1 1 |
| o
h 1 I . . .
> allegare all’atto I tuali chiarimenti / approfondimenti
i L
1 1 I
i L
1 1 1

- L’avvenuta costituzione del deposito cauzionale richiesto al +  Incaso dinecessita, si prendono contatti
conduttore / concessionario con il conduttore / concessionario per acqui-

. La presenza dell APE, se necessaria sire eventuale documentazione integrativa

. La coerenza delle clausole e condizioni previste dallo schema
di contratto

' Gestione della relativa contabilita tramite provvi-
». 1 sori di entrata e di uscita, in collaborazione con il
' settore Bilancio e Ragioneria

La quantificazione delle spese contrattuali riguarda le imposte
(bollo e registro) connesse all’atto ed € preceduta dall’esatta indivi-
duazione del regime fiscale applicabile

I Registro dei contratti NON REP é gestito informaticamente tramite il Software GMI

Dopo la firma da parte del conduttore / concessionario , se-
gue la firma del Dirigente Responsabile del Settore competen-

te
v

Alla sottoscrizione del contratto segue la registrazione

I

Invio del file PDF / digitale del contratto stipulato con gli estre-
mi di registrazione al conduttore / concessionario e al Settore
competente tramite mail

v

Restituzione della pratica completata al Settore competente

v

Conservazione legale dei contratti sottoscritti digitalmente
mediante marcatura temporale utilizzando il software Maggioli
e conservazione degli originali cartacei presso il Servizio Con-
tratti




RAPPRESENTANTI DEL COMUNE NOMINATI DALLA GIUNTA O DAL CONSIGLIO COMUNALI IN ORGANISMI VARI (previsti dallo Statuto o da speci-
fica disciplina nazionale/regionale/comunale)

Documentazione esaminata: avviso, elenco candidati, candida- «— | te del CC, direttamente predisposizione delibera di

ture pervenute, statuto ente interessato, eventuali regola-
menti dell’ente, documentazione utile; sottoposte eventuali
situazioni di ineleggibilita/incandidabilita

AVVISO
Predisposizione avviso/richiesta di designazione relativo alla Contenuto: descrizione carica, requisiti richiesti, eventuale specifica disciplina regolamenta-
carica specifica da ricoprire (circa 2 mesi prima della scadenza) |~ [re o normativa nazionale/regionale per requisiti ulteriori; allegata modulistica per presenta-
zione domanda (di norma mediante procedura on-line)
Pubblicazione: albo pretorio e sito comune fino alla scadenza;
DESIGNAZIONE
Richiesta di designazione: invio richiesta agli organismi competenti e raccolta delle designa-
Entro |la scadenza dell’avviso: primo esame zioni da questi trasmesse
delle candidature presentate (se errate o
rriwan.cantl d.l .|nforma2|on|, ChIe.SFe. integra- Scaduti i termini | — Invio elenco candidati al Sindaco Eventuale riapertura dei termini se i
zioni) e verifica possesso requisiti " | candidati non sono ritenuti sufficienti o

\T\ adeguati

Invio al Comitato di valutazione della documenta-
zione (per la nomina dello stesso Comitato da par-

nomina)

!

Seduta del Comitato per esame candidature

Redazione verbale con parere (non vincolante, ad

eccezione dell’ineleggibilita) del Comitato sulle
candidature (favorevole o negativo con specifiche)

1

Trasmissione del verbale al Sindaco e predisposi-

zione proposta di deliberazione di nomina

Adozione provvedimento nomina

[

Trasmissione comunicazione di no-
mina e modulo dichiarazione ac-
cettazione del nominato (ove previ-
sto)

|

Nominato presenta: dichiarazione ac-
cettazione nomina (se richiesta)

Pubblicazione sul sito del Comune dell’elenco dei soggetti nominati, con indicazione della carica, e del curriculum vitae, se previsto dalla normativa




Schedan. 1
TRASCRIZIONE DELLA DICHIARAZIONE (O DENUNCIA) DI NASCITA DEL FIGLIO AVVENUTA PRESSO LA DIREZIONE SANITARIA

DEL CENTRO OSPEDALIERO DI NASCITA ENTRO 3 GIORNI DALLA NASCITA

Codice civile — L. 91/1992 — L. 218/1995 — D.P.R. 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero

o SE PROVENIENTE DAI 4 CENTRI DI NASCITA CITTADINI (ASST SPEDALI CIVILI, FONDAZIONE POLIAMBULANZA, CLINICHE CITTA’ DI BS E S. ANNA), IL FASCICOLO VIENE DIRET-

TAMENTE TRASMESSO ED ACQUISITO AL GESTIONALE DELL'UFFICIO NASCITE IN FORMA DE MATERIALIZZATA, MEDIANTE L'UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA DENOMINATA
PRESSO UFFICIO NASCITE: ICARO NATI. GLI ORIGINALI CARTACEI SONO SUCCESSIVAMENTE RECAPITATI ALL'UFFICIO NASCITE A CURA DELLA DS.

e L’'USC RICEVE UN ORIGINALE DELLA SE PROVENIENTE DA ALTRI CENTRI DI NASCITA, VIENE PROTOCOLLATO IN ENTRATA.
DICHIARAZIONE E RELATIVI ALLE-

A
°

GATI,

e VERIFICATA LA COMPETENZA, LA .
CORREITEZZA DELLA DICHIARAZIO. SOGGETTI LEGITTIMATI A RENDERE LA DICHIARAZIONE:
NE E LA COMPLETEZZA DOCUMEN- * UN GENITORE;

TALE, PROCEDE ALLA TRASCRIZIO- e ENTRAMBI | GENITORI;
NE NEI REGISTRI DI NASCITA. ¢ UN PROCURATORE SPECIALE DEL/DEI GENITORE/I;

o DIVERSAMENTE RESTITUISCE ALLA e MEDICO O OSTETRICO CHE HA ASSISTITO AL PARTO.
DS, OVVERO RICHIEDE ALLA STES-

SA INTEGRAZIONE/CORREZIONE

DOCUMENTALE. » CRITERI DI COMPETENZA, SULLA BASE DELLA SCELTA EFFETTUATA DAI DICHIARANTI NELLA DICHIARAZIONE MEDESIMA:
¢ COMUNE DI EVENTO NASCITA,;
e COMUNE DI RESIDENZA DI ENTRAMBI | GENITORI;
v ¢ COMUNE DI RESIDENZA DELLA MADRE;
CONSISTE NELLA TRASCRIZIONE E e COMUNE DI RESIDENZA DEL PADRE.

STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE,
DELLA DICHIARAZIONE DI NASCITA
NEI REGISTRI DEGLI ATTI DI NASCITA,

MEDIANTE L'UTILIZZO DI APPOSITE DOCUMENTI ALLEGAT!: ,
FORMULE MINISTERIALL. o ATTESTAZIONE DI NASCITA RILASCIATA DALL'OSTETRICA O DAL MEDICO CHE HA ASSISTITO AL PARTO;

¢ DOCUMENTO D’IDENTITA/RICONOSCIMENTO VALIDO DEL/DEI DICHIARANTI;

e EVENTUALI ALTRI DOCUMENTI, A SECONDA DELLE CIRCOSTANZE E PARTICOLARITA’ DELLA DICHIARAZIONE, CON RIFERIMENTO AL SOGGETTO CHE LA RENDE.

\ 4

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI, ALL’ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE
DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

\ 4

AVVENUTA LA TRASCRIZIONE, L’'USC:

e COMUNICA AL DIRETTORE SANITARIO L’AVVENUTA TRASCRIZIONE;

e TRASMETTE AL COMUNE DI RESIDENZA DEI GENITORI L’'ATTO TRASCRITTO PER LUOGO D’EVENTO, PER LA TRASCRIZIONE E CONSEGUENTE ISCRIZIONE ANAGRAFICA DEL BAMBINO;

e PROCEDE DIRETTAMENTE ALL'ISCRIZIONE ANAGRAFICA DEL MINORE, NEL CASO IN CUI | GENITORI (LA MADRE) SIANO RESIDENTI NEL COMUNE, OVVERO ISCRITTI A.l.R.E. DELLO STESSO.

l

SONO RILASCIABILI LE CERTIFICAZIONI DI NASCITA.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 10 giorni



Schedan. 2

DICHIARAZIONE (O DENUNCIA) DI NASCITA DEL FIGLIO PRESSO USC DEL COMUNE D’EVENTO O DI RESIDENZA DEL GENITORE
ENTRO 10 GIORNI DALLA NASCITA

Codice civile — L. 91/1992 — L. 218/1995 — D.P.R. 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero Interno

PRESSO LO SPORTELLO DELL'UFFICIO NASCITE, PREVIA VERIFICA:

e DELLA COMPETENZA A RICEVERE LA DICHIARAZIONE;

e DELL’ESIBIZIONE DELL'ORIGINALE DELL’ATTESTAZIONE DI NASCITA;

e DELL'ACCERTAMENTO DELL'IDENTITA’ E GENERALITA’ DEI COMPARENT];

e DELLA POSIZIONE ANAGRAFICA DEI GENITORI, QUANDO PRESENTE NEGLI ARCHIVI;

o DEL TERMINE DEI 10 GIORNL.

SOGGETTI LEGITTIMATI A RENDERE LA DICHIARAZIONE:
e UN GENITORE;

e ENTRAMBI | GENITORI;

e UN PROCURATORE SPECIALE DEL/DEI GENITORE/I,

e MEDICO O OSTETRICO CHE HA ASSISTITO AL PARTO.

l

SE | DICHIARANTI SI PRESENTANO A RENDERE LA DICHIARAZIONE DECORSO IL TERMINE DI

10 GIORNI:

e LA DICHIARAZIONE DI NASCITA POTRA ESSERE RESA ESCLUSIVAMENTE DAL/DAI GENI-
TORE/I;

e IL/I DICHIARANTE/I DOVRA/ANNO MOTIVARE LE RAGIONI DEL RITARDO, CHE SARANNO
VERBALIZZATE NELL'ATTO;

e L'USC TRASMETTERA AL PROCURATORE DELLA REPUBBLICA L'ATTO COSI FORMATO,
PER LA SEGNALAZIONE DI DICHIARAZIONE DI NASCITA TARDIVA.

'

EFFETTUATA LA DICHIARAZIONE DI NASCITA, SONO IMMEDIATAMENTE RILASCIABILI, A RI-

CHIESTA DEI DICHIARANTI:

e LA CERTIFICAZIONE DI NASCITA;

e SE IL MINORE E’' RESIDENTE NEL TERRITORIO DEL COMUNE DI BRESCIA, LA CERTIFICA-
ZIONE PROVVISORIA DEL CODICE FISCALE DEL BAMBINO.

!

L'USC, VERIFICATA LA COMPETENZA, LA CORRETTEZZA DELLA DICHIARAZIONE E LA COMPLETEZZA DOCUMENTALE,
PROCEDE ALLA FORMAZIONE DELL’ATTO DI NASCITA.

!

CONSISTE NELLA VERBALIZZAZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELL’'ATTO DI DICHIARAZIONE DI NASCITA NEI
REGISTRI DI NASCITA, ALLA PRESENZA DEI DICHIARANTI, CHE DEVONO LEGGERE E SOTTOSCRIVERE ENTRAMBI GLI
ATTI COSI' FORMATI, UNITAMENTE ALL’'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE.

l

DOCUMENTI NECESSARI:

DICHIARANTI,

e ATTESTAZIONE DI NASCITA RILASCIATA DALL'OSTETRICA O|——»
DAL MEDICO CHE HA ASSISTITO AL PARTO;

e DOCUMENTO D'IDENTITA/RICONOSCIMENTO VALIDO DEL/DEI

e EVENTUALI ALTRI DOCUMENTI, A SECONDA DELLE CIRCO-
STANZE E PARTICOLARITA’ DELLA DICHIARAZIONE, CON RIFE-
RIMENTO AL SOGGETTO CHE LA RENDE.

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER
LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTI-
TUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI ALL'-
ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL
VISTO DELL’UFFICIALE DELLO STATO CIVILE
PROCEDENTE. IL FASCICOLO VIENE ACQUI-
SITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

AVVENUTA LA DICHIARAZIONE DI NASCITA, L’'USC:

e SE | GENITORI (LA MADRE) SONO RESIDENTI NEL COMUNE LUOGO DI NASCITA E DI FORMAZIONE DELL’ATTO DEL FIGLIO,
OVVERO ISCRITTI A.LR.E. DELLO STESSO, PROCEDE DIRETTAMENTE ALL’ISCRIZIONE ANAGRAFICA DEL FIGLIO;

SE L’ATTO DI NASCITA DEL FIGLIO E' FORMATO NEL COMUNE DI RESIDENZA DEI GENITORI (DELLA MADRE), DIVERSO DA
QUELLO DI NASCITA DEL FIGLIO, PROCEDE DIRETTAMENTE ALLA VARIAZIONE ANAGRAFICA E CONTESTUALMENTE PRODU-
CE E TRASMETTE, IN FORMA DEMATERIALIZZATA, COMUNICAZIONE DELLE GENERALITA’ DEL NATO E DEGLI ESTREMI DEL-
L’ATTO DI NASCITA DELLO STESSO AL COMUNE DOVE EFFETTIVAMENTE E’ AVWENUTO L'EVENTO;

NEL CASO DI DICHIARAZIONE RESA NEL COMUNE DI NASCITA, DIVERSO DAL COMUNE DI RESIDENZA DEI GENITORI (DELLA
MADRE), PRODUCE ED INVIA AL COMUNE DI RESIDENZA DE| GENITORI (DELLA MADRE), IN FORMATO DEMATERIALIZZATO,
COPIA AUTENTICA DELL’ATTO DI NASCITA PER LA TRASCRIZIONE DELL’ATTO NEI REGISTRI DI STATO CIVILE E LA CONSE-
GUENTE ISCRIZIONE ANAGRAFICA DEL FIGLIO;

NEL CASO DI DICHIARAZIONE RESA NEL COMUNE DI NASCITA, DIVERSO DAL COMUNE DI ISCRIZIONE A.l.R.E. DEI GENITORI
(DELLA MADRE), PRODUCE ED INVIA AL COMUNE D’ISCRIZIONE A.l.R.E., IN FORMATO DEMATERIALIZZATO, LA COMUNICA-
ZIONE DELL’AVVENUTA NASCITA E GLI ESTREMI DELL'ATTO, PER L'’AGGIORNAMENTO ANAGRAFICO.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 15 giorni

NEL CASO DI DICHIARAZIONE DI NASCITA PER FILIAZIONE NON RICONOSCIUTA DA
ENTRAMBI | GENITORI, L'USC PROCEDENTE (esclusivamente quello del luogo di nascita),
FORMATO L’ATTO DI NASCITA:

e PROCEDE ALLE VARIAZIONI/COMUNICAZIONI ANAGRAFICHE CON RIFERIMENTO
AL LUOGO DOVE IL MINORE SI TROVA, OVVERO ALLA PERSONA A CUI E AFFIDA-
TO;

e COMUNICA, SEMPRE IN FORMA DE MATERIALIZZATA, AL GIUDICE TUTELARE ED
AL TRIBUNALE PER | MINORENNI, L’AVVENUTA NASCITA.




RICONOSCIMENTO DI FILIAZIONE FUORI DAL MATRIMONIO PRIMA DELLA NASCITA

Schedan. 3

Codice civile — L. n. 91/1992 — L 218/1995— D.P.R. 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero

IL RICONOSCIMENTO DEL FIGLIO NASCITURO PUO’ ESSERE FATTO:
e DALLA SOLA MADRE;
e CONTESTUALMENTE DA ENTRAMBI | GENITORI;

o DAL PADRE, MA SOLAMENTE DOPO IL RICONOSCIMENTO DELLA MADRE E PREVIO CONSENSO DELLA STESSA,
¢ | GENITORI POSSONO OPERARE IL RICONOSCIMENTO ANCHE SE GIA’ UNITI IN MATRIMONIO CON ALTRA PERSONA ALL'EPOCA DEL CONCEPIMENTO.

l

PRESSO L’UFFICIO NASCITE, PREVIO APPUNTAMENTO.

. COMUNE DI RESIDENZA DELLA MADRE;

l

CONSISTE NELLA VERBALIZZAZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA DI-
CHIARAZIONE DI RICONOSCIMENTO, MEDIANTE L’'UTILIZZO DI APPOSITE FORMULE
MINISTERIALI, ALLA PRESENZA DEI DICHIARANTI, CHE DEVONO LEGGERE E SOTTO-
SCRIVERE ENTRAMBE LE DICHIARAZIONI COSI’ FORMATE, UNITAMENTE ALL’'USC
PROCEDENTE.

DOPO LA CHIUSURA DELL’ATTO DI RICONOSCIMENTO, L’'USC NE RILASCIA COPIA
AUTENTICA Al GENITORI INTERVENUTI.

IL C.D. RICONOSCIMENTO PRENATALE ESPLICA | SUOI EFFETTI GIURIDICI CON LA
NASCITA DEL FIGLIO ED IL GENITORE, O CHI PER ESSO, DEVE, NEI TERMINI DI LEG-
GE, RENDERE LA DICHIARAZIONE DI NASCITA (SCHEDA 1 O 2), ESIBENDO COPIA
DELL’ATTO DI RICONOSCIMENTO EFFETTUATO, PER IL SUO RECEPIMENTO E LA RE-
SA EFFICACIA, ATTRAVERSO L’ATTO DI NASCITA MEDESIMO.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 30GG

L'USC, PRIMA DI PROCEDERE, DEVE VERIFICARE LA PROPRIA COMPETENZA, SECONDO IL SEGUENTE CRITERIO:

J COMUNE DI RESIDENZA DI UNO DEI DUE GENITORI DEL NASCITURO;
. ALTRO COMUNE (IL RICONOSCIMENTO PUO’ AVVENIRE IN QUALSIAS|I COMUNE).

L'USC DEVE ALTRESI’ VERIFICARE L'INESISTENZA D'IMPEDIMENTI E LA PROCEDIBILITA’ AL RICONOSCIMENTO, MEDIAN-
TE L'ACQUISIZIONE DELLA SEGUENTE DOCUMENTAZIONE:

e COPIA INTEGRALE ATTO DI NASCITA DEI GENITORI;
o CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA DEGLI STESSI,
e CONSENSO DELLA MADRE AL RICONOSCIMENTO DEL PADRE;

e EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER DETERMINARE L’ INESISTENZA D’IMPEDIMENTI, A SE-
CONDA DELLE NECESSITA’ DEL CASO (ES.: IL CITTADINO STRANIERO DEVE PRODURRE NULLA OSTA AL RICONOSCI-
MENTO RILASCIATO DALLA COMPENTE AUTORITA’ PER NAZIONALITA’).

DOCUMENTI CHE | DICHIARANTI DEVONO PRODURRE:

o CERTIFICAZIONE MEDICA ATTESTANTE LO STATO DI GRAVIDANZA;

CERTIFICATO DI CAPACITA’ AL RICONOSCIMENTO RELATIVO AL GENITORE STRANIERO;
CONSENSO DELLA MADRE AL RICONOSCIMENTO DEL PADRE;

DOCUMENTO D'IDENTITA’/RICONOSCIMENTO VALIDO;

EVENTUALI ALTRI DOCUMENTI, A SECONDA DELLE CIRCOSTANZE E PARTICOLARITA’ DELLA DICHIARAZIONE, CON RI-
FERIMENTO AL SOGGETTO CHE LA RENDE.

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLE-
GATI ALL’ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL’UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FA-
SCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.




Schedan. 4
RICONOSCIMENTO DI FILIAZIONE FUORI DAL MATRIMONIO DOPO LA NASCITA

Codice Civile — L. 91/1992— L. 218/1995 — D.P.R. 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero Interno

PUO’ ESSERE EFFETTUATO DAI GENITORI SIA CONGIUNTAMENTE, SIA DISGIUNTAMENTE, ANCHE SE GIA” UNITI IN MATRIMONIO CON ALTRA PERSONA ALL’EPOCA DEL CONCEPIMENTO.

e IL FIGLIO NATO NEL MATRIMONIO E IL FIGLIO RICONOSCIUTO DA ALTRI, NON SONO RICONOSCIBILI DAL PRETESO PADRE BIOLOGICO;
e ILFIGLIO PER IL QUALE SIANO INTERVENUTI LA DICHIARAZIONE DI ADOTTABILITA E L’AFFIDAMENTO PREADOTTIVO NON PUO ESSERE RICONOSCIUTO.

PRESSO L’UFFICIO NASCITE, PREVIO APPUNTAMENTO. L’'USC, PRIMA DI PROCEDERE, DEVE VERIFICARE LA PROPRIA COMPETENZA, SECONDO IL SEGUENTE CRITERIO:
\ ¢ COMUNE OVE S| TROVA ISCRITTO/TRASCRITTO L'ATTO DI NASCITA DEL FIGLIO DA RICONOSCERE;

e COMUNE DI RESIDENZA DEL FIGLIO DA RICONOSCERE;

¢ COMUNE DI RESIDENZA DEL GENITORE OPERANTE IL RICONOSCIMENTO;

v e ALTRO COMUNE (IL RICONOSCIMENTO PUQO’ AVVENIRE IN QUALSIASI COMUNE).
CONSISTE NELLA VERBALIZZAZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA DICHIA-
RAZIONE DI RICONOSCIMENTO NEI REGISTRI DI NASCITA, CORREDATA DALLE EVEN-
TUALI DICHIARAZIONI DI ASSENSO/CONSENSO CONTESTUALMENTE O DISGIUNTAMEN-
TE PRESTATE DALLE PERSONE AVENTI TITOLO A RENDERLE, OVVERO DELLE AUTORIZ-

ZAZIONI GIURISDIZIONALI CHE TENGONO AD ESSE LUOGO, MEDIANTE L'UTILIZZO DI AP-

POSITE FORMULE MINISTERIALI, ALLA PRESENZA DEI DICHIARANTI, CHE DEVONO LEG- L’'USC DEVE QUINDI VERIFICARE L’'INESISTENZA D'IMPEDIMENTI E LA PROCEDIBILITA” AL RICONOSCIMENTO, MEDIANTE
GERE E SOTTOSCRIVERE GLI ATTI COSI' FORMATI, UNITAMENTE ALL’USC PROCEDEN- L’ACQUISIZIONE DELLA SEGUENTE DOCUMENTAZIONE:
TE. o COPIA INTEGRALE ATTO DI NASCITA DEL FIGLIO E DEI GENITORI:

o CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA DEL FIGLIO E DEI GENITORI,
e CONSENSO DEL GENITORE CHE HA GIA EFFETTUATO IL RICONOSCIMENTO, NEL CASO DI FIGLIO INFRA14ENNE;
v e ASSENSO DEL FIGLIO 14ENNE;

EFFETTUATO IL RICONOSCIMENTO. L'USC DEVE: ¢ AUTORIZZAZIONE DEL TRIBUNALE, SE NECESSARIA;
« PROVVEDERE PER L’ANNOTAZI,ONE DEL RICbNOSCIMENTO A MARGINE DELL’ATTO e EVENTUALE ALTRA DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER DETERMINARE L'INESISTENZA D’'IMPEDIMENTI (ES.: IL CITTA-

DI NASCITA DEL FIGLIO ED ALLE CONSEGUENTI COMUNICAZIONI/VARIAZIONI ANA- DINO STRANIERO DEVE PRODURRE NULLA OSTA AL RICONOSCIMENTO RILASCIATO DALLA COMPENTE AUTORITA’ PER
GRAFICHE, DI ELETTORALE E DI LEVA, OVE NECESSARIE; NAZIONALITA').

e PROVVEDERE PER LA CITTADINANZA ITALIANA SE IL FIGLIO RICONOSCIUTO DA CIT-
TADINO ITALIANO E’ MINORENNE E STRANIERO;

e COMUNICARE AL FIGLIO MAGGIORENNE IL CAMBIAMENTO DEL COGNOME, PER l

CONSENTIRGLI L’'ESERCIZIO DELLA FACOLTA’ DI MANTENERE IL COGNOME PRECE-

DENTEMENTE PORTATO, ENTRO UN ANNO DALLA COMUNICAZIONE, MEDIANTE TRA- | DICHIARANTI DEVONO PRODURRE:

SCRIZIONE NEI REGISTRI DI NASCITA ED ANNOTAZIONE SULL'ATTO DI NASCITA DEL- e CERTIFICATO DI CAPACITA’ AL RICONOSCIMENTO RELATIVO AL GENITORE STRANIERO:
LA VOLONTA’ ESPRESSA: e EVENTUALE CONSENSO/ASSENSO, OVE NECESSARIO;
. COMUNICARE AL GIUDICE TUTELARE/TRIBUNALE DEI MINORI L'AVENUTO RICONO. e EVENTUALE PROVVEDIMENTO AUTORIZZATORIO DEL TRIBUNALE, OVE PRESENTE/NECESSARIO;
SCIMENTO DI FILIAZIONE DI MINORE: e DOCUMENTO D'IDENTITA/RICONOSCIMENTO VALIDO;
« COMUNICARE AL CASELLARIO GIUDIZIALE EVENTUALI VARIAZIONI DI GENERALITA' e EVENTUALI ALTRI DOCUMENTI, A SECONDA DELLE CIRCOSTANZE E PARTICOLARITA’ DELLA DICHIARAZIONE.
\4 l
SONO RILASCIABILI, A RICHIESTA DEGLI AVENTI TITOLO, LE CERTIFI- | DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO CARTACEO
CAZIONI DI NASCITA. DEGLI ALLEGATI ALLATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCE-
DENTE. IL FASCICOLO CARTACEO VIENE QUINDI ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 30GG



Schedan. 5
SCELTA DEL NOME O DEI NOMI OVVERO DEI COGNOMI ATTRIBUITI ALLA NASCITA

Codice Civile — L. 218/1995 — DPR 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Sentenza Corte Costituzionale 286/2016 — Circolari Ministero Interno

IL NOME E’ ATTRIBUTO IN SEDE DI DICHIARAZIONE DI NASCITA.

PER L’ASSUNZIONE DELLA VOLONTA’ DEI DICHIARANTI CIRCA L’ATTRIBUZIONE DELLE GENE-
RALITA’ DEL FIGLIO, SI SEGUONO LE MEDESIME PROCEDURE DELLA DICHIARAZIONE DI NASCI-
TA. SI RIMANDA PERTANTO ALLA SCHEDA N. 2.

CONSISTE NELLA VERBALIZZAZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA DICHIA-
RAZIONE DI NASCITA, CORREDATA DALLE INDICAZIONI FORNITE DAI DICHIARANTI PER
L'ATTRIBUZIONE DELLE GENERALITA’, MEDIANTE L'UTILIZZO DI APPOSITE FORMULE MI-
NISTERIALI, ALLA PRESENZA DEI DICHIARANTI MEDESIMI CHE DEVONO LEGGERE E SOT-
TOSCRIVERE GLI ATTI COSI’ FORMATI, UNITAMENTE ALL’'USC PROCEDENTE.

\ 4

| DOCUMENTI EVENTUALMENTE PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO
VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI ALL’ATTO MEDESIMO, PREVIA APPO-
SIZIONE DEL VISTO DELL’UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FASCICOLO VIE-
NE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO (cfr scheda n. 2).

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 15GG

PRESSO L'UFFICIO NASCITE, IN SEDE DI DICHIARAZIONE DINASCITA | % 5

w

L’'USC DEVE VERIFICARE IN CAPO Al DICHIARANTI, LOSSERVANZA DEI SEGUENTI LIMITI LEGALI:
1.

E’ VIETATO ATTRIBUIRE AL BAMBINO LO STESSO NOME DEL PADRE VIVENTE, DI UN FRATELLO, DI UNA SOREL-
LA VIVENTI; UN COGNOME COME NOME; NOMI RIDICOLI O VERGOGNOSI;

IL NOME DEVE CORRISPONDERE AL SESSO;

NON PUO’ ESSERE COSTITUITO DA PIU’ DI TRE ELEMENTI ONOMASTICI;

| NOMI STRANIERI DEVONO ESSERE ESPRESSI IN LETTERE DELL'ALFABETO ITALIANO, CON LA ESTENSIONE
ALLE LETTERE J, K, X, Y, W E, DOVE POSSIBILE, ANCHE CON | SEGNI DIACRITICI PROPRI DELL’ALFABETO DEL-
LA LINGUA DI ORIGINE DEL NOME (per la traslitterazione dal punto di vista grafico di caratteri alfabetici e di segni diacri-
tici aventi valenza fonetica non presenti nell’alfabeto italiano, si fa riferimento a quanto disposto dal M.l in Circolare 1-
12008);

Al FIGLI DI GENITORI NON CONOSCIUTI NON POSSONO ESSERE IMPOSTI NOMI O COGNOMI CHE FACCIANO
INTENDERE L’'ORIGINE NATURALE O COGNOMI D’IMPORTANZA STORICA O APPARTENENTI A FAMIGLIE PARTI-
COLARMENTE CONOSCIUTE NEL LUOGO IN CUI LATTO DI NASCITA E' FORMATO.

\ 4

SE IL DICHIARANTE INTENDE ATTRIBUIRE AL FIGLIO UN NOME IN VIOLAZIONE DEI DIVIETI O DELLE INDICAZIONI
PRESCRITTI, L'USC LO AVVERTE DELLA VIOLAZIONE; QUALORA LO STESSO PERSISTA NELLA PROPRIA DETERMINA-
ZIONE, L’'USC DOVRA’ RICEVERE LA DICHIARAZIONE, FORMARE L’ATTO DI NASCITA E DARNE IMMEDIATAMENTE NO-
TIZIA AL PROCURATORE DELLA REPUBBLICA, Al FINI DEL PROMOVIMENTO DEL GIUDIZIO DI RETTIFICAZIONE DI CUI
AGLI ARTT. 95 E SEGG. D.P.R. 396/2000, INFORMATO IL DICHIARANTE.

IL FIGLIO NATO NEL MATRIMONIO HA IL COGNOME DEL PADRE;

IL FIGLIO NATO FUORI DEL MATRIMONIO HA IL COGNOME DEL PRIMO GENITORE CHE L'HA RICONOSCIUTO;
SE IL RICONOSCIMENTO E EFFETTUATO CONTESTUALMENTE DA ENTRAMBI | GENITORI, IL FIGLIO ASSUME IL
COGNOME DEL PADRE;

PER EFFETTO DELLA SENTENZA DELLA CORTE COSTITUZIONALE N. 286 DEL 21.12.2016, E ALTRESI CONSEN-
TITO Al GENITORI DEL NUOVO NATO, TRA LORO CONIUGATI O MENO, DI ATTRIBUIRE, DI COMUNE ACCORDO,
AL MOMENTO DELLA NASCITA, IL DOPPIO COGNOME, PATERNO E MATERNO, ATTRAVERSO LA POSPOSIZIO-
NE DI QUEST'ULTIMO AL COGNOME PATERNO E CON RIFERIMENTO A TUTTI GLI ELEMENTI ONOMASTICI DI
CUI DETTO COGNOME SIA COMPOSTO.

A\ 4

NEL CASO DI GENERALITA’ DA ASSEGNARE A BAMBINI DI NAZIONALITA ESTERA, DEVE APPLICARSI LA NORMATIVA
DEL PAESE DI PROVENIENZA. PER TALI MINORI NON SI APPLICHERANNO PERTANTO LIMITI PREVISTI DALLA LEGGE
ITALIANA, BENSI' QUELLI PREVISTI DALLA LEGGE STRANIERA APPLICABILE, A MENO CHE NON VI SIANO CASI DI
CONTRASTO CON L'ORDINE PUBBLICO.

SU DICHIARAZIONE DEL CITTADINO STRANIERO.




TRASCRIZIONE DEL DECRETO PREFETTIZIO DI CAMBIAMENTO DI COGNOME/NOME DEL CITTADINO ITALIANO

Schedan. 6

Codice civile — L. 218/1995 — D.P.R. n. 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero Interno

e SU RICHIESTA DELLINTERESSATO, IL DECRETO PREFETTIZIO CHE AUTORIZZA IL CAMBIAMENTO DEL NOME/COGNOME DEVE ESSERE RESO EFFICACE MEDIANTE TRASCRIZIONE NEI REGISTRI DI NASCITA DEL COMUNE DI

e SEGUE L'ANNOTAZIONE SULL’ATTO DI NASCITA DEL RICHIEDENTE E SUGLI ATTI DI QUANTI SUBISCONO LA MODIFICAZIONE: LA MODIFICA DELLE GENERALITA’ SI RIPERCUOTE A CASCATA SUGLI ATTI DEL CONIUGE E DEl

RESIDENZA DELL'INTERESSATO;

DISCENDENTI.

PRESSO LO SPORTELLO DELL’UFFICIO NASCITE, PREVIO APPUNTAMENTO.
NON ESISTE TERMINE DI PRESCRIZIONE DEL DECRETO.

CONSISTE NELLA VERBALIZZAZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA RICHIESTA DI
TRASCRIZIONE DEL DECRETO E DEL CONTENUTO DEL DECRETO MEDESIMO, ALLA PRESENZA
DEL RICHIEDENTE, CHE DEVE LEGGERE E SOTTOSCRIVERE GLI ATTI COSI’ FORMATI, UNITAMEN-
TE ALL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE.

AVVENUTA LA TRASCRIZIONE, L'USC:

DA’ ASSICURAZIONE DELL’AVVENUTO ADEMPIMENTO ALLA PREFETTURA COMPETENTE;

PROCEDE PER L’ANNOTAZIONE SULL’ATTO DI NASCITA E SUGLI ALTRI ATTI DI STATO CIVILE
CHE SI RIFERISCONO ALL’INTERESSATO, AL CONIUGE ED Al FIGLI E A TUTTE LE VARIAZIONI
ANAGRAFICHE DI COMPETENZA, NONCHE ALLE COMUNICAZIONI ALL’'UFFICIO ELETTORALE E
LEVA, QUANDO DOVUTE;

COMUNICA Al FIGLI MAGGIORENNI IL CAMBIAMENTO DEL COGNOME, PER CONSENTIRE LORO
L'ESERCIZIO DELLA FACOLTA’ DI MANTENERE IL COGNOME PRECEDENTEMENTE PORTATO,
ENTRO UN ANNO DALLA PREDETTA COMUNICAZIONE, MEDIANTE TRASCRIZIONE NEI REGI-
STRI DI NASCITA ED ANNOTAZIONE SULL'ATTO DI NASCITA DELLA VOLONTA’ ESPRESSA;

COMUNICA LA VARIAZIONE AL CASELLARIO GIUDIZIALE, SE DOVUTA.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 30 GG

L'USC, PRIMA DI PROCEDERE, DEVE VERIFICARE LA PROPRIA COMPETENZA ALLA TRASCRIZIONE SECONDO IL SE-

—— » GUENTE CRITERIO:

e COMUNE DI RESIDENZA DELL'INTERESSATO.

L’'USC DEVE ALTRESI’;

e VERIFICARE CHE IL DECRETO SIA DEFINITIVO;

e ACQUISIRE COPIA INTEGRALE DELL’ATTO DI NASCITA E CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA DEL RICHIEDENTE;

e OGNI ULTERIORE DOCUMENTAZIONE PER ACCERTARE/ESCLUDERE LA PRESENZA DI CONIUGE/DISCENDENTI.

IL DICHIARANTE DEVE PRODURRE:

e DOCUMENTO D’IDENTITA/RICONOSCIMENTO VALIDO;

e L'ORIGINALE DEL DECRETO DEFINITIVO.

e L'INTERESSATO DOVRA’ ALTRESI’ DICHIARARE L’ESISTENZA DI CONIUGE/DISCENDENTI.

\ 4
| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’'ATTO VANNO A COSTITUI-
RE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI ALL’ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO
DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN
FORMATO DE MATERIALIZZATO.

NOTA:
LA PROCEDURA SI RIVOLGE SOLO ED ESCLUSIVAMENTE AL CITTADINO ITALIANO.
NEL CASO DI RICHIESTA DI CAMBIAMENTO DI GENERALITA’ DI SOGGETTI DI NAZIONALITA




Schedan. 7

CORREZIONE DEGLI ATTI DI STATO CIVILE PER ERRORE MATERIALE

DPR 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero Interno

L’ART. 98 COMMA 1 DEL D.P.R. 396/2000 CONSENTE ALL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE DI CORREGGERE GLI ERRORI MATERIALI DI SCRITTURA COMMESSI NELLA REDAZIONE DI UN ATTO FORMATO IN QUEL COMUNE.
ANCHE NEL CASO DI ERRORI DI SCRITTURAZIONE IN ANNOTAZIONI, LA PROCEDURA DA SEGUIRE E QUELLA DELL’ART. 98, PRIMO COMMA CITATO.

\ 4

SU ISTANZA DI PARTE, IN CARTA SEMPLICE, MEDIANTE ALLEGAZIONE DI EVENTUALE IDONEA
DOCUMENTAZIONE, NON ACQUISIBILE D'UFFICIO, ATTA A DIMOSTRARE L’ESISTENZA DELL’-
ERRORE E LA CORREZIONE DA APPORTARE;

ALL'ISTANZA VA ALLEGATA COPIA DEL DOCUMENTO D’IDENTITA'/RICONOSCIMENTO DEL RI-
CHIEDENTE;

L'ISTANZA VIENE PROTOCOLLATA IN ENTRATA.

D’'UFFICIO DALL'USC, IN AUTOTUTELA.

° TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 30GG

e PRESSO UFFICIO NASCITE E DECESSI PER ATTI NEI RE-
GISTRI DI NASCITA E DI MORTE;

e PRESSO UFFICIO MATRIMONI E CITTADINANZA PER ATTI
NEI REGISTRI DI MATRIMONIO, UNIONE CIVILE E CITTA-
DINANZA.

DATO CORRETTL.

|

L’'USC CORREGGE L'ATTO O L'ANNOTAZIONE SBAGLIATI, APPONENDO UN’ANNO-
TAZIONE DALLA QUALE RISULTA LA DICITURA O IL DATO INESATTI E LA DICITURA/

EFFETTUATA LA CORREZIONE, L'USC:

NE DA COMUNICAZIONE ALLINTERESSATO, AL PREFETTO E AL PROCURATORE DELLA RE-
PUBBLICA PERCHE LA MODIFICA VENGA RIPORTATA NEI C.D. “SECONDI ORIGINALI” CONSER-
VATI PRESSO GLI ARCHIVI DI DETTI UFFICI,

PROVVEDE PER LE COMUNICAZIONI/VARIAZIONI ANAGRAFICHE E, SE NECESSARIE, PER LE
COMUNICAZIONI ALL'UFFICIO ELETTORALE E LEVA;

A4

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ANNOTAZIONE VANNO A
COSTITUIRE IL FASCICOLO DELL’ANNOTAZIONE. IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMA-
TO DE MATERIALIZZATO.

L'INTERESSATO, CONTRO LE CORREZIONI EFFETTUATE D'UFFICIO DA PARTE DEL-
L'USC, PUO SEMPRE PROPORRE RICORSO AL TRIBUNALE ORDINARIO COMPETENTE.

NOTA:

e ESEMPI DI ERRORRI CORREGGIBILI DA PARTED ELL'USC:

NASCITA DI UN MINORE);

e SUSSISTE UN ERRORE MATERIALE IN TUTTI | CASI IN CUI VI SIA UNA DISCREPANZA CHIARAMENTE PERCEPIBILE TRA L'’ATTO REGISTRATO DALL'USC E LA DOCUMENTAZIONE DI SUPPORTO A TALE ATTO, DISCREPANZA CHE SIA RILEVABILE ICTU OCULI, E CHE SIA CORREG-
GIBILE DA PARTE DELL'USC UTILIZZANDO GLI ELEMENTI CONTENUTI NELL’ATTO STESSO O NELLA DOCUMENTAZIONE DI APPOGGIO E SENZA CHE LA CORREZIONE PORTI AD UN CAMBIAMENTO DEI DIRITTI DI STATUS DERIVANTI DALL’ATTO O DA ESSO EVIDENZIATI.

e NON E LIMITATA Al SOLI CASI IN CUI LERRORE SIA STATO CAUSATO DA UNA SVISTA DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE, MA COMPRENDE ANCHE LE IPOTESI IN CUI L'ERRORE SIA STATO INDOTTO DA UN ERRORE MATERIALE NELLA DOCUMENTAZIONE SULLA BASE DEL-
LA QUALE L'ATTO E STATO FORMATO, PURCHE TALE ERRORE SUSSISTA AL MOMENTO DELLA REDAZIONE DELL’ATTO E PURCHE LA CORREZIONE NON VADA AD INCIDERE SUI DIRITTI DI STATUS COME EMERGENTI DALL'ATTO;

a. ERRORI COMMESSI IN SEDE DI REDAZIONE DELL’ATTO DI STATO CIVILE IN RAGIONE DI UNA SVISTA DIRETTAMENTE RICONDUCIBILE AD UN ERRORE DELL'USC (ES. L'UFFICIALE SCRIVE ERRONEAMENTE IL COGNOME DEI GENITORI AL MOMENTO DI REDIGERE L’ATTO DI

b. ERRORE RICONDUCIBILE AD UNA SVISTA COMMESSA DA CHI HA REDATTO UN ATTO CHE DEVE POI ESSERE TRASCRITTO (ES.: LATTESTAZIONE DI NASCITA RIPORTA IN MODO ERRATO IL NOME O COGNOME DELLA PUERPERA O IL LUOGO DI NASCITA DEL BAMBINO);
c. QUALSIASI ERRORE RELATIVO ALLE GENERALITA DEGLI INTERESSATI RILEVABILE /CTU OCULI DAI REGISTRI STESSI DELLO STATO CIVILE.




TRASCRIZIONE DI SENTENZA DI ADOZIONE DI TRIBUNALE ITALIANO

Schedan. 8

Codice civile — L. 184/1983— L. 91/1992—L. 218/1995 — D.P.R. n. 396/2000— D.M. 27.2.2001— D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero

LA SENTENZA DEL TRIBUNALE ITALIANO CHE PRONUNCIA L’ADOZIONE OVVERO CHE DICHIARA EFFICACE IN ITALIA L’ADOZIONE STRANIERA DEVE ESSERE TRASCRITTA NEI REGISTRI DI NASCITA
ED ANNOTATA A MARGINE DELL’ATTO DI NASCITA DELLA PERSONA A CUI SI RIFERISCE.

IN CASO DI ADOZIONE DI MINORE. /

\

IN CASO DI ADOZIONE DI MAGGIORENNE.

l L'UFFICIO NASCITE PROTOCOLLA IN l
LA CANCELLERIA DEL TRIBUNALE PER | MINORENNI TRASMETTE > EEIEQL’?A'I'_-LSSSTYVED'MENTO ED | \ LA CANCELLERIA DEL TRIBUNALE ORDINARIO TRASMETTE IL PROV-
, > VEDIMENTO ESECUTIVO/DEFINITIVO ALL'USC PER LA TRASCRIZIO-
IL PROVVEDIMENTO ESECUTIVO/DEFINITIVO ALL'USC PER LA VEDIMENTO ESECUTIVOIDER

TRASCRIZIONE NEI REGISTRI DI NASCITA.

L'USC VERIFICATA:

e LA DEFINITIVITA/ESECUTIVITA’ DEL PROVVEDIMENTO.

e LA PROPRIA COMPETENZA A PROCEDERE (COMUNE DI NASCITA DELL’ADOTTATO O COMUNE DI RESIDENZA DEGLI ADOTTANTI, NEL CASO IN CUI ADOTTATO SIA NATO ALL’ESTERO E NON SIA TRASCRITTO L’ATTO DI NASCITA);

l

TRASCRIVE PER SUNTO IL PROVVEDIMENTO NEI REGISTRI DI NASCITA,;

AVVERTE GLI INTERESSATI DEGLI ADEMPIMENTI EFFETTUATI;
PUO’ RILASCIARE, A RICHIESTA DEGLI AVENTI TITOLO, LA NUOVA CERTIFICAZIONE DI NASCITA.

ESEGUE LANNOTAZIONE A MARGINE DELL’ATTO DI NASCITA DELL'ADOTTATO, OVE PRESENTE: ———— | STRI DI NASCITA DEL COMUNE DI RESIDENZA. QUALORA L'ATTO DI NASCITA STRANIERO SIA MANCANTE, ILLUSTRA

AVVENUTA LA TRASCRIZIONE, L'USC:
e ASSICURA ALLA CANCELLERIA DEL TRIBUNALE PROCEDENTE L’AVVENUTO ADEMPIMENTO;

e AGGIORNA DIRETTAMENTE L’ANAGRAFE RISPETTO AL NUOVO STATUS ED Al DATI SPETTANTI. MUTATI
PER EFFETTO DELL’ADOZIONE, NEL CASO IN CUI L'ADOTTATO SIA RESIDENTE NEL COMUNE;

e OVVERO COMUNICA | NUOVI DATI ALL’'UFFICIALE D’ANAGRAFE DEL COMUNE DI RESIDENZA, SE DIVER-
SO, PER QUANTO DI COMPETENZA,

e COMUNICA I NUOVI DATI ALL'UFFICIO ELETTORALE E LEVA, SE DOVUTO
e COMUNICA LE NUOVE GENERALITA AL CASELLARIO GIUDIZIALE, SE DOVUTO.

l

IL MINORE STRANIERO ADOTTATO DA CITTADINO ITALIANO ACQUISISCE LA CITTADINANZA
OPE LEGIS:

e L'USC PROCEDENTE OPERA GLI ADEMPIMENTI PREVISTI DALLA NORMATIVA SPECIALE
IN MATERIA DI CITTADINANZA.

SE L’ADOTTATO E’ NATO ALL'ESTERO, L’'USC VERBALMENTE AVVERTE | GENITORI DEL MINORE ADOTTATO, OVVERO
IL MAGGIORENNE ADOTTATO, DI PROCEDERE PER LA RICHIESTA DI TRASCRIZIONE DELL’ATTO ESTERO NEI REGI-

AGLI AVENTI TITOLO LA PROCEDURA PER RICHIEDERE LA FORMAZIONE GIURISDIZIONALE DELL’ATTO MEDESIMO AL
TRIBUNALE ORDINARIO.

CIO’ AL FINE DI POTER ESEGUIRE L’ANNOTAZIONE DI ADOZIONE A MARGINE DELL’ATTO DI NASCITA.

CONSISTE NELLA TRASCRIZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA SENTENZA DEL TRIBUNALE,
E DELLA RELATIVA ANNOTAZIONE DA APPORRE A MARGINE DELL'ATTO DI NASCITA, MEDIANTE L'UTILIZ-
ZO DI APPOSITE FORMULE MINISTERIALL.

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLE-
GATI, ALLATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FA-
SCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

IL MAGGIORENNE STRANIERO ADOTTATO DA CITTADINO ITALIANO NON ACQUISISCE LA CITTADI-
NANZA ITALIANA PER AUTOMATISMO. PUO FARE ISTANZA DI CONCESSIONE AL M.I. PER TRAMITE
DELLA PREFETTURA, Al SENSI DELLA DISCIPLINA SPECIALE IN MATERIA, DECORSI 5 ANNI DALL’A-
DOZIONE.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 30 GG



Schedan. 9

VERBALE DI GIURAMENTO E TRASCRIZIONE DEL DECRETO DI CITTADINANZA ITALIANA

L. 91/1992 — DPR 572/1993 — DPR 362/1994 — DPR 396/2000—D.M. 27.2.2001— D.M. 5.4.2002 — Circolari Ministero Interno

L’'UFFICIO CITTADINANZA RICEVE IL DECRETO CON-
CESSORIO (D.P.R., D.M. o Decreto prefettizio) TRA-
SMESSO DALLA PREFETTURA DI BRESCIA.

v

PROCEDE ALLA PROTOCOLLAZIONE DEL DECRETO E
DEI DOCUMENTI ALLEGATI.

DOCUMENTI ORDINARIAMENTE ALLEGA-

TI:

¢ ACCOMPAGNATORIA DELLA PREFET-
TURA (non presente in caso di Decreto
prefettizio);

\4

L’'UFFICIO CITTADINANZA TRASMETTE IL DECRETO
ALL’'UFFICIO NOTIFICHE PER LA NOTIFICA ALLINTE-
RESSATO. LA NOTIFICA INTERVIENE ORDINARIAMEN-
TE ENTRO | SUCCESSIVI 15 GIORNI. DALLA DATA DEL-
LA NOTIFICA DECORRE IL TERMINE PER L’'EFFETTUA-
ZIONE DEL GIURAMENTO (entro 6 mesi dalla notifica).

l

LA PARTE INTERESSATA, RICEVUTO IL DECRETO
CONCESSORIO, DEVE PRESENTARSI PRESSO L'UFFI-
CIO CITTADINANZA AL FINE DI AVVIARE L'ISTRUTTO-
RIA PER LA PRESTAZIONE DEL GIURAMENTO E LA
TRASCRIZIONE DEL DECRETO NEI REGISTRI DI CITTA-
DINANZA.

v

e IN CASO DI PRESENZA DI FIGLI MINORI, FISSAZIO-
NE DELL’ACCERTAMENTO PER LA VERIFICA DEL-
LA STABILE ED EFFETTIVA CONVIVENZA DEGLI
STESSI CON IL GENITORE CHE ACQUISTA LA CIT-
TADINANZA ITALIANA (per l'operabilta dell’acquisizio-
ne ope legis della cittadinanza italiana in capo ai figli
minori, in attuazione dell’art. 14 della Legge)

e FISSAZIONE DELLA DATA DEL GIURAMENTO.

|

PRESTAZIONE DELLA CERIMONIA DEL GIURAMENTO
(Pacquisto della cittadinanza decorre dal giorno successivo
a quello del giuramento).

\4

ENTRO TRE GIORNI DAL GIURAMENTO, ORDINARIA-
MENTE S| PROCEDE:

e ALLA VARIAZIONE DELLA CITTADINANZA PER LA
CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA DEL NUOVO STA-
TUS IN CAPO ALL’INTESTATARIO DEL DECRETO;

e ALLA PREDISPOSIZIONE DEGLI ATTI DI ATTESTA- ———p

ZIONE SINDACALE RELATIVI Al MINORI CONVI-
VENTI;

e ALLA COMUNICAZIONE ALLA QUESTURA E ALLA
PREFETTURA CIRCA L’AVVENUTO ADEMPIMEN-
TO.

ATTO DI NASCITA FORMATO ALLE-
STERO, DA RESTITUIRE ALLINTERES-
SATO.

\4
.

VERIFICA DELLA COMPETENZA, OSSIA VERIFICA CHE IL CITTADINO STRANIERO SIA RESIDENTE NEL

COMUNE DI BRESCIA,;

CONTROLLO DEI DATI ANAGRAFICI RIPORTATI SUL DECRETO, AL FINE DI VERIFICARE LA CONFORMI-
TA’ DELLE GENERALITA’ INDICATE NEL DECRETO ALLE RISULTANZE ANAGRAFICHE. O DI STATO CIVI-

LE;

VERIFICA DELL'ESISTENZA DI FIGLI MINORI CONVIVENTI CON IL RICHIEDENTE, Al FINI DELL’ACQUISI-

ZIONE OPE LEGIS DELLA CITTADINANZA.

QUALORA L'INTERESSATO NON S| PRESENTI ALL’'UFFICIO CITTADINANZA ENTRO IL
TERMINE FISSATO PER L'EFFETTUAZIONE DEL GIURAMENTO, L'INTERO FASCICOLO
DOCUMENTALE VIENE RIMESSO ALLA PREFETTURA. SPETTA AL MINISTERO DELL’IN-
TERNO LA VALUTAZIONE CIRCA L’EVENTUALE RIAMMISSIONE ALLA PRESTAZIONE DEL
GIURAMENTO, DECORSI INUTILMENTE | 6 MESI DALLA NOTIFICA.

DOCUMENTAZIONE NECESSARIA:

e DECRETO CONCESSORIO;

e MARCA DA BOLLO DA €16;
FIGLI MINORI CONVIVENTI);

DI GENERALITA’ DIFFORMI.

L »|e PASSAPORTO E PERMESSO/CARTA DI SOGGIORNO (SE PRESENTI, ANCHE DEI

e SE NECESSARIA, ATTESTAZIONE DIPLOMATICO-CONSOLARE PER LA VERIFICA

NEL CASO IN CUL:

e NON SUSSITA LA COMPETENZA, CIOE’ IL CITTADINO
STRANIERO NON SIA RESIDENTE NEL COMUNE, OP-
PURE

e IL DECRETO INDICHI GENERALITA’ NON CONFORMI
ALLA REGISTRAZIONE ANAGRAFICA O ALLA CERTIFI-
CAZIONE DI STATO CIVILE,

L'INTERO FASCICOLO DOCUMENTALE VIENE RESTITUI-

TO ALLA PREFETTURA, RISPETTIVAMENTE PER L’INOL-

TRO AL COMUNE DI COMPETENZA, OVVERO PER LA

CORREZIONE DELLE GENERALITA’ SPETTANTI.

e ATTO DI GIURAMENTO;
e ATTO DI TRASCRIZIONE DEL DECRETO.

TENENTE:

o LETTERA PER L’AZIENDA SANITARIA;

REDAZIONE, IN DUPLICE COPIA, DEGLI ATTI DI STATO CIVILE:

PREDISPOSIZIONE DI UNA BUSTA PER L'INTERESSATO, CON-

e NOTA INFORMATIVA CIRCA IL PROCEDIMENTO;
e ACCOMPAGNATORIA PER IL DATORE DI LAVORO;

e LETTERA PER UFFICIO PASSAPORTI DELLA QUESTURA.

LE CERIMONIE DI GIURAMENTO
S| SVOLGONO ORDINARIAMENTE

IL SINDACO INDICA DUE GIORNATE
ALL’ANNO (IL SABATO MATTINA), A

IL LUNEDI MATTINA, SECONDO
UN CALENDARIO MENSILE STABI-
LITO DALL'UFFICIO CITTADINAN-
ZA.

RIDOSSO DELLE FESTE NAZIONALI
DEL 25 APRILE E DEL 4 NOVEMBRE
PER RICEVERE PERSONALMENTE |
GIURAMENTI.

LA VARIAZIONE ANAGRAFICA DELLA CITTADINANZA DEI FIGLI
MINORI CONVIVENTI VIENE EFFETTUATA SOLO DOPO LA FIR-
MA, DA PARTE DEL SINDACO, DEL CORRISPONDENTE ATTO DI
ATTESTAZIONE (entro 1 mese dal giorno del giuramento). CHE VIE-
NE TRASCRITTO, IN DUPLICE COPIA, NEI REGISTRI DI STATO
CIVILE.

\4

e | DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA RE-
DAZIONE DEGLI ATTI (ATTO DI GIURAMENTO ED AT-
TO DI TRASCRIZIONE DEL DECRETO) VANNO A CO-
STITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI ALL’ATTO
MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DEL-
L'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE;

e IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DIGI-
TALE.

TEMPI DEL PROCEDIMENTO: 6 mesi.




TRASCRIZIONE DEGLI ATTI DI STATO CIVILE DEL CITTADINO ITALIANO (o divenuto italiano) FORMATI ALLESTERO

Schedan. 10

L. 91/1992 — L. 218/1995 e Convenzioni internazionali — DPR 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5.4.2002 — Circolari Ministero Interno

SU ISTANZA DELL’AUTORITA’ DIPLOMATICO-CONSOLARE ITALIANA ALL’ESTERO, TRASMESSA TRAMITE POSTA E-
LETTRONICA CERTIFICATA, MEDIANTE ALLEGAZIONE:

SU ISTANZA DI PARTE, IN CARTA DA BOLLO*, MEDIANTE ALLEGAZIONE:
e ATTO ORIGINALE STRANIERO TRADOTTO E LEGALIZZATO;
e COPIA DEL DOCUMENTO D’IDENTITA’ DEL RICHIEDENTE;

e COPIA CONFORME ALL'ORIGINALE DELL’ATTO ESTERO TRADOTTO E LEGALIZZATO;

¢ EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE, NON ACQUISIBILE D’UFFICIO, A SECONDA DELLA PARTICOLARITA’,
OVVERO DELLE TIPOLOGIA DELL’ATTO DA TRASCRIVERE, NONCHE DELLE DICHIARAZIONI INTEGRATIVE DA AS-

e EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE, NON ACQUISIBILE D'UFFICIO, A SECONDA DELLA SUMERE;
PARTICOLARITA’, OVVERO DELLE TIPOLOGIA DELL’ATTO DA TRASCRIVERE, NONCHE DELLE Dl- IL FASCICOLO TRASMESSO DEVE ESSERE FIRMATO DIGITALMENTE.

CHIARAZIONI INTEGRATIVE DA ASSUMERE.

ALCUNE AUTORITA’ DIPLOMATICO-CONSOLARI TRASMETTONO IL FASCICOLO DOCUMENTALE VIA POSTA CARTA-
CEA, IN FORMATO DI ORIGINALE.

l l

e PRESSO UFFICIO NASCITE E DE- PER LA TRASCRIZIONE, DEGLI ATTI DI
CESSI PER TRASCRIZIONE DI AT- NASCITA DA PARTE DEI CITTADINI DlI-
Tl NEI REGISTRI DI NASCITA E DI VENUTI ITALIANI A SEGUITO DI ISTRUT-
MORTE; TORIA DI GIURAMENTO INTERVENUTA

e PRESSO UFFICIO MATRIMONI E PRESSO L’'UFFICIO CITTADINANZA (cfr.
CITTADINANZA PER TRASCRIZIO- Scheda n. 9), LA RICHIESTA DI TRASCRI-
NE DI ATTI NEI REGISTRI DI MA- ZIONE DEVE ESSERE PRESENTATA,
TRIMONIO, UNIONE CIVILE E CIT- DAGLI INTERESSATI, PRESSO L’'UFFICIO
TADINANZA. CITTADINANZA, PREVIO APPUNTAMEN-

TO.

T~

L’'USC RICEVENTE:
¢ PROTOCOLLA IL FASCICOLO DOCUMENTALE IN ENTRATA,;

e VERIFICA LA COMPETENZA A PROCEDERE, SULLA BASE DEI CRITERI DI COLLEGAMENTO STABILITI DALLA NORMATIVA APPLICA-
BILE;

¢ VERIFICA LA RICEVIBILITA=REGOLARITA’ FORMALE DELLA DOCUMENTAZIONE ESTERA (TRADUZIONI E LEGALIZZAZIONI SULLA
BASE DELLE CONVENZIONI INTERNAZIONALI VIGENTI);

o VERIFICA LA COMPLETEZZA E LA COERENZA DEI DATI RISPETTO ALLA TIPOLOGIA DI ATTO ED ALLE GENERALITA’ DELL'INTERES-
SATO/I ALLA TRASCRIZIONE;

e VERIFICA L’ASSENZA DI ELEMENTI DI CONTRARIETA’ ALL'ORDINE PUBBLICO DELL'ATTO;
¢ VERIFICA LA COMPLETEZZA E LA CORRETTEZZA DEGLI ALLEGATI DOCUMENTALI NECESSARI.

/

L'USC, VERIFICATA LA PROCEDIBILITA’ RISPETTO ALL’ADEMPIMENTO RICHIESTO:

e TRASCRIVE L'ATTO NEL REGISTO PREVISTO PER LEGGE;

e APPONE A MARGINE LE ANNOTAZIONI PRESCRITTE PER LE PARTICOLARITA’ DEI
CASI E LE FATTISPECIE DI ATTI/EVENTI;

e EFFETTUA LE VARIAZIONI OVVERO LE COMUNICAZIONI ALL’ANAGRAFE, ALL'UFFI-
CIO ELETTORALE ED ALL'UFFICIO LEVA, OVE NECESSARIE;

e DA ASSICURAZIONE AL RICHIEDENTE/ALL’AMBASCIATA-CONSOLATO DELL’AVVE-
NUTO ADEMPIMENTO;

e RILASCIA, Al RICHIEDENTI AVENTI TITOLO, LA NUOVA CERTIFICAZIONE DI STATO
CIVILE .

¢IN CASO DI INCOMPETENZA A PROCEDERE, RESTITUISCE LA DOCUMENTAZIONE ALL’AUTORITA’ DIPLOMATICO-CONSOLARE/
PARTE INTERESSATA, PER L'INOLTRO AL COMUNE COMPETENTE;

\4

CONSISTE NELLA TRASCRIZIONE E STAMPA, IN DUPLICE ORIGINALE, DEI DATI CON-
TENUTI NELL’ATTO ESTERO E NELL'’APPOSIZIONE DELLE NECESSARIE ANNOTAZIO-
NI A MARGINE, MEDIANTE L'UTILIZZO DI APPOSITE FORMULE MINISTERIALI.

"] eIN CASO DI IRREGOLARITA’ FORMALI, DI INCOMPLETEZZA O DI INCOERENZA DOCUMENTALE O DEI DATI, RICHIEDE ALL’AUTO-
RITA’ DIPLOMATICO-CONSOLARE/PARTE INTERESSATA LE REGOLARIZZAZIONI, INTEGRAZIONI, CHIARIMENTI NECESSARI, AN-
CHE PER VIA DOCUMENTALE;

*RIFIUTA PER ISCRITTO LA TRASCRIZIONE IN CASO DI CONTRARIETA DELL’ATTO/ADEMPIMENTO ALL’ORDINE PUBBLICO, ILLU-
STRANDO GLI ELEMENTI DI CONTRARIETA'.

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI,
»| ALL'ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FASCICOLO

*LE ISTANZE PRODOTTE PER LA TRASCRIZIONE DEGLI ATTI DI NASCITA FORMATI
ALL'ESTERO A SEGUITO DI TRASCRIZIONE DI SENTENZA DI ADOZIONE, SONO E-
SENTI DA IMPOSTA DI BOLLO (cfr. Scheda n. 8).

VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 1/3mesi



Scheda n. 11
DICHIARAZIONE (O DENUNCIA) DI MORTE

Codice civile — D.P.R. 285/1990 — D.P.R. 396/2000 — D.M. 27.2.2001 — D.M. 5 APRILE 2002 — Circolari Ministero Interno — Legislazione e prassi regionale in materia di Polizia mortuaria

PRESSO UFFICIO DECESSI DEL LUOGO DI MORTE, L’'USC RICEVE IL FASCICOLO DOCUMENTALE DI MORTE SECONDO LE SEGUENTI MODALITA”:

—

-

IN CASO DI DECESSO IN ABITAZIONE PRIVATA,

PER TRAMITE DELL'IMPRESA DI SERVIZI FUNEBRI DELEGATA DAl FAMILIARI O CONGIUNTI DEL DE-
CEDUTO,:

e DICHIARAZIONE DI DECESSO RECANTE L'AUTOCERTIFICAZIONE CIRCA IL LUOGO, LA DATAE
L’'ORA DI MORTE;

e IL CERTIFICATO DI ACCERTAMENTO DI MORTE EFFETTUATO DAL MEDICO NECROSCOPO;
e LA SCHEDA ISTAT RECANTE LE CAUSE DI MORTE;

e L'AVVISO DI MORTE/NULLA-OSTA ALLA SEPOLTURA-CREMAZIONE RILASCIATO DALLA PROCU-
RA DELLA REPUBBLICA/UFFICIALE DI PG, IN CASO DI MORTE VIOLENTA, NON DOVUTA A CAUSE
NATURALI E/O CON SOSPETTO DI REATO;

e EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE DETERMINATA DALLA PARTICOLARITA’ DELL’ACCA-

l

IL DELEGATO PUO’ CONSEGNARE ALL'USC LA DOCUMENTAZIONE IN 2 MODALITA':
e DIRETTAMENTE ALLA SPORTELLO;

e ANTICIPANDOLA IN FORMATO DE MATERIALIZZATO (PDF) ATTRAVERSO L'UTILIZZO DELL'APPLI-
CATIVO TELEMATICO ADE, DEPOSITANDO QUINDI GLI ORIGINALI CARTACEI, IN BUSTA CHIUSA,
IN APPOSITA URNA CUSTUDITA PRESSO IL SERVIZIO CIMITERI, PER LA RACCOLTA QUOTIDIANA

\

IN CASO DI DECESSO IN OSPEDALE, CASA DI CURA O DI RIPOSO, COLLEGI, ISTITUTI O QUALSIASI ALTRO STABILI-
MENTO, OVVERO INTERVENUTO DURANTE IL TRASPORTO IN OSPEDALE, OVVERO IN CASO DI RINVENIMENTO DI CA-
DAVERE:

a. PER TRAMITE DELL'IMPRESA DI SERVIZI FUNEBRI DELEGATA DAI FAMILIARI O CONGIUNTI DEL DECEDUTO ovvero

b. DIRETTAMENTE DALL’'OSPEDALE/CASA DI CURA OVE E’ AVVENUTO IL DECESSO CHE TRASMETTE IN FORMA DE-
MATERIALIZZATA, MEDIANTE L'UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA DENOMINATA ICARO MORTI, SENZA IL TRAMITE DEI
SERVIZI FUNEBRI DELEGATI.

¢ IL CERTIFICATO DI ACCERTAMENTO DI MORTE EFFETTUATO DAL MEDICO NECROSCOPO;
e LA SCHEDA ISTAT RECANTE LE CAUSE DI MORTE;

e L’AVVISO DI MORTE RILASCIATO DAL DIRETTORE (o suo delegato) DELLA STRUTTURA OVE E’ AVVENUTO IL DECES-
SO, OVVERO OVE E’ STATA TRASPORTATO IL CADAVERE, anche per eventuali accertamenti diagnostici, autoptici, ecc.;)

¢ AVVISO MORTE/NULLA-OSTA ALLA SEPOLTURA-CREMAZIONE RILASCIATO DALLA PROCURA DELLA REPUBBLICA/
UFFICIALE DI PG, IN CASO DI MORTE VIOLENTA, NON DOVUTA A CAUSE NATURALI E/O CON SOSPETTO DI REATO;

¢ EVENTUALE ULTERIORE DOCUMENTAZIONE DETERMINATA DALLA PARTICOLARITA’ DELL’ACCADIMENTO.

A4

ALCUNI REPARTI DI ASST SPEDALI CIVILI, MEDIANTE LA MEDICINA LEGALE, TRASMETTONO DIRETTAMENTE ALL’UF-
FICIO DECESSI IL FASCICOLO DOCUMENTALE DI MORTE, IN FORMA DEMATERIALIZZATA, ATTRAVERSO L'UTILIZZO
DELLA PIATTAFORMA DENOMINATA ICARO MORTI, SENZA IL TRAMITE DEI SERVIZI FUNEBRI DELEGATI.

L'USC, VERIFICATA LA COMPETENZA, NONCHE’ LA COMPLETEZZA E LA CONGRUITA’ DOCUMENTALE, PROCEDE:

e

.

ALLA FORMAZIONE DELL’ATTO DI MORTE: CONSISTE NELL'ISCRIZIONE/TRASCRIZIONE E STAMPA,
IN DUPLICE ORIGINALE, DELLA DICHIARAZIONE DI DECESSO/AVVISO DI MORTE NEI REGISTRI DE-
GLI ATTI DI MORTE, MEDIANTE L'UTILIZZO DI APPOSITE FORMULE MINISTERIALI, A SECONDA DELLE
PARTICOLARITA’ DEL CASO E DELLE CIRCOSTANZE DELL’ACCADIMENTO.

ALLA COMPILAZIONE, IN FORMA DEMATERIALIZZATA, DELL’AUTORIZZAZIONE ALLA SEPOLTURA, CHE VIENE IMME-
DIATAMENTE TRASMESSA AL SERVIZIO CIMITERI, MEDIANTE IL CANALE DELLA POSTA ELETTRONICA, UNITAMENTE
ALLA DOCUMENTAZIONE EVENTUALMENTE RICHIESTA PER GLI ATTI FUNERARI CONSEGUENTI, A SECONDA DELLA
TIPOLOGIA DI SERVIZO EROGATO (INUMAZIONE, TUMULAZIONE, CREMAZIONE, ECC.)

v

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI PER LA REDAZIONE DELL’ATTO VANNO A COSTITUIRE IL FASCI-
COLO DEGLI ALLEGATI ALL’ATTO MEDESIMO, PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO
STATO CIVILE PROCEDENTE. IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO.

LA SCHEDA ISTAT/CAUSE DI MORTE (REDATTA IN FORMA DUPLICE), DECORSO IL MESE DI MORTE DI
RIFERIMENTO, VIENE TRASMESSA ALL’ASL ED ALLA PREFETTURA, PER QUANTO DI COMPETENZA.

TEMPI medi DEL PROCEDIMENTO: 10/12 giorni

FORMATO L'ATTO DI MORTE, L’'USC:

e PROCEDE PER L’ANNOTAZIONE SULL’ATTO DI NASCITA E PER LE VARIAZIONI ANAGRAFICHE DI COMPETENZA,
NONCHE ALLE COMUNICAZIONI ALL’'UFFICIO ELETTORALE E LEVA, QUANDO DOVUTE;

e NEL CASO IN CUI IL DEFUNTO SIA RESIDENTE IN ALTRO COMUNE, FORMA COPIA DELL’ATTO DI MORTE E LA TRA-
SMETTE IN FORMA DE MATERIALIZZATA AL COMUNE DI RESIDENZA.

l

FORMATO L'ATTO DI MORTE, SONO IMMEDIATAMENTE RILASCIABILI LE CERTIFICAZIONI DI MORTE. L'IMPRESA DI
SERVIZI FUNEBRI DELEGATA PUO’ OTTENERE LA CERTIFICAZIONE NECESSARIA Al PROPRI ASSISTITI DIRETTAMEN-
TE ON-LINE, MEDIANTE APPOSITO APPLICATIVO (CERIFICATI ON-LINE).




Schedan. 12

PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO

Codice civile — L. 218/1995 e Convenzioni internazionali — DPR 396/2000 — D.M. 27.2.2001— D.M. 5.4.2002 — Circolari Ministero Interno

LO SCOPO DELLA PUBBLICAZIONE DI MATRIMONIO E DI ACCERTARE CHE | RICHIEDENTI SIANO IN POSSESSO DI TUTTI | REQUISITI E LE CONDIZIONI VOLUTI DALLA LEGGE PER CONTRARRE MATRIMONIO E DI PORTARE A
CONOSCENZA DI TUTTI L'INTENZIONE DELLE DUE PERSONE DI SPOSARSI AFFINCHE CHIUNQUE SAPPIA DELLA PRESENZA D’'IMPEDIMENTI POSSA FARE LE PREVISTE OPPOSIZIONI

l

e LA PUBBLICAZIONE CONSISTE IN UN AVVISO DA AFFIGGERE ON LINE SUL SITO ISTITUZIONALE DEL COMUNE, IN
SEZIONE DEDICATA

e CONTIENE | DATI DEI NUBENDI ED IL LUOGO DI CELEBRAZIONE
e DURA ALMENO 8 GIORNI INTERI E CONSECUTIVI, SULLA BASE DI QUANTO STABILITO DALL'ART. 155 C.C.

NEL COMPUTO DEI TERMINI SI ESCLUDE IN GIORNO INIZIALE, CHE VIENE PERO’ RIPORTATO NEL CERTIFICATO DI
AVVENUTA PUBBLICAZIONE (DIES A QUO NON COMPUTATOR IN TERMINO)

e TRASCORSI | 3 GIORNI SECCESSIVI ALLA PUBBLICAZIONE, SENZA CHE SIA STATA FATTA OPPOSIZIONE AL MATRI-
MONIO, L’'USC RICHIESTO PUO PROCEDERE ALLA CELEBRAZIONE DEL MATRIMONIO

e IL MATRIMONIO DEVE ESSERE CELEBRATO NEI 180 GIORNI SUCCESSIVI ALLA COMPIUTA PUBBLICAZIONE. OLTRE

\ 4

o LE CONDIZIONI NECESSARIE PER CONTRARRE MATRIMONIO SONO ELENCATE NEL CODICE CIVILE AGLI ARTT. DA 84
AD 89 E SONO: ETA’; INTERDIZIONE; LIBERTA DI STATO; MANCANZA DI RAPPORTI DI PARENTELA O AFFINITA; DELIT-
TO; DIVIETO TEMPORANEO DI NUOVE NOZZE

e IL CITTADINO STRANIERO DEVE ALTRESI PRODURRE, Al SENSI DELL’ART. 116 DEL CODICE CIVILE, NULLA OSTA O
CAPACITA MATRIMONIALE STANTE LA LEGGE DELLO STATO DI NAZIONALITA' E LE CONVENZIONI INTERNAZIONALI
VIGENTI

¢ IN CASO DI MINORE AUTORIZZATO AL MATRIMONIO DAL TRIBUNALE DIE MINORENNI, DEVE PRODURRE COPIA DEL
RELATIVO DECRETO

e PER POTER CONTRARRE MATRIMONIO CON RITO CONCORDATARIO GLI INTERESSATI DEVONO COMPIERE LA PUB-
BLICAZIONE PRESSO L’'USC DEL COMUNE DI RESIDENZA CONSEGNANDO IDONEA RICHIESTA FORMATA DAL PARRO-
CO COMPETENTE ALLA CELEBRAZIONE

e GLI SPOSI CHE INTENDONO CONTRARRE MATRIMONIO CON IL RITO DI UNO DEI CULTI ACATTOLICI RICONOSCIUTI
DALLO STATO DEVONO COMPIERE LA PUBBLICAZIONE PRESSO L'USC DEL COMUNE DI RESIDENZA. L’'USC VERIFICA
DI VOLTA IN VOLTA IL DECRETO MINISTERIALE DI NOMINA DEL MINISTRO DEL CULTO CELEBRANTE

¢ GLI SPOSI CHE INTENDONO CONTRARRE MATRIMONIO CON IL RITO DI UNO DEI CULTI CON CUI LO STATO HA STIPU-

LATO INTESE DEVONO COMPIERE LA PUBBLICAZIONE PRESSO L’'USC DEL COMUNE DI RESIDENZA SECONDO LE MO-
DALITA PREVISTE DALLE DIVERESE INTESE, CON RIFERIMENTO AL MOMENTO DELLA LETTURA DEGLI ARTT. 143, 144

¢ PER QUANTO RIGUARDA LA PUBBLICAZIONE DEL CITTADINO ALL’ESTERO, SE ENTRAMBI | NUBENDI SONO IN QUE-
STA CONDIZIONE, DEVONO RIVOLGERSI Al CONSOLATI NELLE CUI GIURISDIZIONI SONO RESIDENTI=ISCRITTI AIRE.
SE UNO RISIEDE ALL'ESTERO E L’ALTRO IN ITALIA, LE PUBBLICAZIONI SONO EFFETTUATE SIA PRESSO IL CONSO-
LATO COMPETENTE, SIA PRESSO IL COMUNE IN ITALIA, RIVOLGENDOSI INDIFFERENTEMENTE ALL'UNO O ALL'AL-
TRO, PER L’AVVIO DEL PROCEDIMENTO

e L’USC CHE RITIENE DI NON POTER PROCEDERE ALLA PUBBLICAZIONE RILASCIA AGLI INTERESSATI CERTIFICATO
CON I MOTIVI DEL RIFIUTO. CONTRO IL RIFIUTO E’ DATO RICORSO AL TRIBUNALE CHE PROVVEDE IN CAMERA DI

LA PUBBLICAZIONE VIENE RICHIESTA DAGLI SPOSI O DA UN LORO RAPPRESENTANTE
(MUNITO DI SCRITTURA PRIVATA NON AUTENTICATA), MUNITI DI DOCUMENTO D’IDENTITA

L'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE COMPETENTE E’ QUELLO DEL COMUNE DI RESIDENZA DI
ALMENO UNO DEI NUBENDI

QUESTO USC PROVVEDERA POI A RICHIEDERE LA PUBBLICAZIONE AD ALTRO COMUNE E-
VENTUALMENTE COMPETENTE CON RIGUARDO ALLA RESIDENZA DEI NUBENDI STESSI

L'ATTO DI PUBBLICAZIONE MATRIMONIALE E’ SOTTOPOSTO AL PAGAMENTO DELL'IMPOSTA
DI BOLLO FINA DALL’ORIGINE*, PER CIASCUN COMUNE OVE DEVE ESSERE PUBBLICATO
(CON RIFERIMENTO ALLA RESIDENZA DEI NUBENDI). LA CORRESPONSIONE DEL DOVUTO
AVVIENE AL MOMENTO DELLA RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE

!

PRESSO UFFICIO MATRIMONI, SU APPUNTAMENTO

L’'USC REDIGE PROCESSO VERBALE DI RICHIESTA DI PUBBLICAZIONE CON | DATI DEI NU-
BENDI. NEL PREDETTO PROCESSO RICEVERA’ LA DICHIARAZIONE DEGLI SPOSI CIRCA IL
POSSESSO DEI REQUISITI RICHIESTI PER CONTRARRE MATRIMONIO E LA MANCANZA D’'IMPE-
DIMENTI

ACCERTA D'UFFICIO QUANTO DICHIARATO ACQUISENDO LA DOCUMENTAZIONE NECESSARIA
E DANDO CONTO DELLE VERIFICHE ESEGUITE E DEI DOCUMENTI ACQUISITI

PROVVEDE ALL'AFFISSIONE DELL’ATTO DI PUBBLICAZIONE ALL’ALBO on-line DEL COMUNE
PROVVEDE A RICHIEDERE LA PUBBLICAZIONE AL COMUNE DI RESIDENZA DEGLI SPOSI

TERMINATO L’'INTER DELLA PUBBLICAZIONE, L'USC FORMA IL CERTIFICATO DI ESEGUITA PUB-
BLICAZIONE O NULLA OSTA O AUTORIZZAZIONE AL MATRIMONIO, DOPO IL 4° GIORNO SUC-
CESSIVO ALL'UNICA O ALL’'ULTIMA COMPIUTA PUBBLICAZIONE

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGA-
TI, ALL'ATTO DI MATRIMONIO ISCRITTO/TRASCRITTO PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DEL-
L'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE

IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO

v

o IL TRIBUNALE, SU ISTANZA DEGLI INTERESSATI, CON PROPRIO DECRETO NON IMPUGNABILE EMESSO IN CAMERA
DI CONSIGLIO, SENTITO IL PUBBLICO MINISTERO, PUO’ RIDURRE IL TERMINE DELLE PUBBLICAZIONI OVVERO AUTO-
RIZZARNE L’'OMISSIONE

o DETTI PROVVEDIMENTI DEVONO ESSERE PRESENTATI ALL'USC DAGLI INTERESSATI.

/ * Ai sensi dell'art. 4 comma 2 della tariffa allegato A al DPR n. 642/1972
TEMPI DEL PROCEDIMENTO: 30 /180 GG




Schedan. 13
SEPARAZIONE E DIVORZIO CONSENSUALI DAVANTI ALLUFFICIALE DELLO STATO CIVILE

Codice civile — L. 218/1995 e Convenzioni internazionali— DPR 396/2000 — D.M. 27.2.2001 — D.M. 5.4.2002 e successive m.i. — art. 12 D.L. 132/2014 convertito con modificazioni dalla L.162/2014 — Circolari Ministero Interno

| CONIUGI POSSONO CONCLUDERE PERSONALMENTE DAVANTI ALL’'USC UN ACCORDO CONSENSUALE DI SEPARAZIONE O DIVORZIO NONCHE DI MODIFICA DELLE CONDIZIONI
DI SEPARAZIONE O DIVORZIO — L’ACCORDO CONCLUSO DAI CONIUGI INNANZI ALL’'USC PRODUCE GLI EFFETTI E TIENE LUOGO Al PROVVEDIMENTI GIUDIZIALI IN MATERIA

A

LA CONDIZIONE PRINCIPALE PER POTER USUFRUIRE DELLISTITUTO EX ART. 12 D.L. 132/2014
E DATA DALL’ACCORDO DELLE PARTI. LASPETTO DELLA CONSENSUALITA’ NON E DEROGABI- |¢

LE. LA SUA MANCANZA O IL VENIR MENO COSTRINGONO GLI INTERESSATI A RIVOLGERSI AL
GIUDICE

L’ACCORDO DEVE ESSERE PERSONALMENTE STIPULATO DAl CONIUGI DAVANTI ALL’USC

PUO ESSERE STIPULATO CON L’ASSISTENZA FACOLTATIVA DI AVWOCATO, PRIVO DEL POTERE
DI RAPPRESENTANZA

E’ SOTTOPOSTO AL PAGAMENTO DI UN DIRITTO FISSO, DA ESIGERSI DA PARTE DEL COMUNE
ALL'ATTO DELLA SOTTOSCRIZIONE DELL’ACCORDO, PARI AD € 16,00*

L'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE COMPETENTE E’ QUELLO:

DEL COMUNE DI RESIDENZA DI ALMENO UNO DEI NUBENDI O IN ALTERNATIVA
L’'USC DEL COMUNE DOVE E’ STATO CELEBRATO IL MATRIMONIO CON RITO CIVILE O RELIGIOSO OVVERO
IL COMUNE DOVE E STATO TRASCRITTO L’ATTO DI MATRIMONIO CELEBRATO ALL’ESTERO

A

y

PRESSO UFFICIO MATRIMONI, SU APPUNTAMENTO, COMPILANDO LA SCHEDA DI PRENOTAZIO-
NE DAL PORTALE ISTITUZIONALE DELL’ENTE, NELLA SEZIONE DEDICATA AL SERVIZIO

CONSEGNANDO IL GIORNO DELL’APPUNTAMENTO FISSATO LA SEGUENTE DOCUMENTAZIONE:
COPIA DELLA RICEVUTA DI AVWENUTO PAGAMENTO DEL DIRITTO FISSO
COPIA AUTENTICA DEL PROVVEDIMENTO DI OMOLOGA DI SEPARAZIONE CONSENSUALE OVVE-

LE CONDIZIONI PER CONCLUDERE L’ACCORDO SONO:

LA SEPARAZIONE DEVE ESSERSI PROTRATTA ININTERROTTAMENTE DA ALMENO 12 MESI NELLA PROCEDURA DI
SEPARAZIONE PERSONALE E DA 6 MESI NEL CASO DI SEPARAZIONE CONSENSUALE

| CONIUGI NON DEVONO AVERE FIGLI MINORI
SE | CONIUGI HANNO FIGLI MAGGIORENNI | FIGLI DEVONO ESSERE ECONOMICAMENTE AUTOSUFFICIENTI E CA-
PACI D’AGIRE CIOE NON ESSERE SOTTOPOSTI AGLI ISTITUTI DELLA TUTELA CURATELA AMMINISTRAZIONE DI

SOSTEGNO E NON DEVONO ESSERE PORTATORI DI HANDICAP GRAVE Al SENSI DELL’ART. 3 COMMA 3 DELLA L.
N. 104/1992

y

RO DI SENTENZA DI SEPARAZIONE GIUDIZIALE, OVVERO DI DIVORZIO, IN CASO DI RICHIESTA DI
MODIFICA DELLO STESSO

ESIBENDO DOCUMENTO D’IDENTITA’ IN CORSO DI VALIDITA’

A 4

L’'USC RICEVUTE LE DICHIARAZIONI DEI CONIUGI PROVVEDE A REDIGE PROCESSO VERBALE DI
ACCORDO

L’ACCORDO RICEVUTO E' TEMPORANEAMENTE IMPRODUTTIVO DI EFFETTI
CIO’ AL FINE DI POTER FAR ESERCITARE Al CONIUGI IL C.D. “DIRITTO AL RIPENSAMENTO”

L'USC INVITA | CONIUGI A COMPARIRE DI FRONTE A SE’ NON PRIMA DI 30 GIORNI PER LA CON-___,

FERMA DELL’ACCORDO FISSANDO CON GLI STESSI LA DATA DI COMPARIZIONE

NEL CASO IN CUI | CONIUGI NON ADEMPIANO ALL’OBBLIGO DI COMPARIZIONE NELLA DATA FIS-
SATA PER LA CONFERMA DI ACCORDO LA MANCATA COMPARIZIONE EQUIVALE A MANCATA
CONFERMA DELL’ACCORDO

DELLA CONFERMA DI ACCORDO OVVERO DELLA MANCATA CONFERMA DI ACCORDO VIENE RE-

l

L’'USC CONCLUSO IL PROCEDIMENTO CON ESITO POSITIVO:

APPONE O COMUNICA ANNOTAZIONE SU ATTO DI MATRIMONIO
IN CASO DI DIVORZIO COMUNICA O APPONE ANNOTAZIONE SU ATTO DI NASCITA DEI CONIUGI
COMUNICA O OPERA VARIAZIONE ANAGRAFICA DI STATO CIVILE

L’ACCORDO CONCLUSO DAI CONIUGI INNANZI ALL’'USC PRODUCE GLI EFFETTI E TIENE LUOGO
Al PROVVEDIMENTI GIUDIZIALI IN MATERIA

L’ACCORDO NON PUO CONTENERE PATTI DI TRASFERIMENTO PATRIMONIALE PRODUTTIVI DI EFFETTI TRASLATI-
VI DI DIRITTI REALI (es.: uso della casa coniugale)

L’ACCORDO NON PUO CONTENERE LA PREVISIONE DELLA CORRESPONSIONE IN UNICA SOLUZIONE DELL’ASSE-
GNO PERIODICO DI DIVORZIO (C.D.: LIQUIDAZIONE UNA TANTUM) IN QUANTO SI TRATTA DI ATTRIBUZIONE PATRI-
MONIALE (MOBILIARE O IMMOBILIARE)

L’ACCORDO PUO CONTENERE LA PREVISIONE DELL’OBBLIGO DI PAGAMENTO DI UNA SOMMA DI DENARO A TITO-
LO DI ASSEGNO PERIODICO, SIA NEL CASO DI SEPARAZIONE (C.D.: ASSEGNO DI MANTENIMENTO), SIA NEL CASO
DI RICHIESTA DI DIVORZIO (C.D.: ASSEGNO DIVORZILE)

LE PARTI POSSONO RICHIEDERE LA MODIFICA DI CONDIZIONI DI SEPARAZIONE O DI DIVORZIO GIA STABILITE
CON RIFERIMENTO ALL’ATTRIBUZIONE DELLL’ASSEGNO PERIODICO (DI SEPARAZIONE O DIVORZIO) O LA SUA RE-

NEL PERIODO DEL C.D. “DIRITTO AL RIPENSAMENTOQO”, INTERCORRENTE TRA LA DATA DI EFFETTUAZIONE DELL’-
ATTO DI ACCORDO E QUELLA FISSATA PER L’ATTO DI CONFERMA DI ACCORDO L’'USC SVOLGE IDONEI CONTROL-
LI CIRCA LA VERIDICITA’ DELLE DICHIARAZIONI RESE DAI CONIUGI, CON RIFERIMENTO Al PRESUPPOSTI ED ALLE
CONDIZIONI DI APPLICAZIONE DELL’ISTITUTO DE QUO

IL DIRITTO DI RIPENSAMENTO NON SI APPLICA ALLE DICHIARAZIONI DI MODIFICA DELLE CONDIZIONI DI SEPARA-
ZIONE O DIVORZIO

v

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI, ALL'ATTO DI AC-
CORDO ISCRITTO PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE

IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO

* Importo fissato con Deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 20 gennaio 2015

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO: DA 45 A 120 GG




Scheda n. 14
RICEZIONE DICHIARAZIONI ANTICIPATE DI TRATTAMENTO (DAT)

Codice civile - L. 218/1995 e Convenzioni internazionali - DPR 396/2000 - L. 22.12.2017 N. 219 (in vigore dal 31.1.2018)) - artt. 418-419 L. 27.12.2017, n. 205 - Circolare Ministero Interno 8.2.2018, n. 1

OGNI PERSONA MAGGIORENNE E CAPACE D'INTENDERE E DI VOLERE IN PREVISIONE DI UN'EVENTUALE FUTURA INCAPACITA DI AUTODETERMINARSI PUO ESPRIMERE LE PROPRIE VOLONTA IN MA-
TERIA DI TRATTAMENTI SANITARI NONCHE IL CONSENSO O IL RIFIUTO RISPETTO AD ACCERTAMENTI DIAGNOSTICI O SCELTE TERAPEUTICHE E SINGOLI TRATTAMENTI SANITARI.

LO STRUMENTO OVE INDICARE TALI SCELTE E’ RAPPRESENTATO DALLE DAT

LE CONDIZIONI PER POTER USUFRUIRE DELL'ISTITUTO SONO:
LA MAGGIORE ETA’ DEL DISPONENTE

LA SUA CAPACITA’ D'INTENDERE E DI VOLERE

L’ESISTENZA DI UN FIDUCIARIO CHE FACCIA LE VECI DEL DISPONENTE O LA RAPPRESENTI
CON IL MEDICO E CON LE STRUTTURE SANITARIE IN FUNZIONE DELLA FUTURA INCAPACITA DI
AUTODERMINARSI

A

MODALITA’ DI CONSEGNA DELLA DAT:

PRESSO LO SPORTELLO DELL’UFFICIO NASCITE
DAL DISPONENTE PERSONALMENTE

LA DAT DEVE ESSERE ESIBITA IN ORIGINALE ED IN COPIA —

DEVE RECARE LA FIRMA AUTOGRAFA DEL DISPONENTE

IL DISPONENTE DEVE ESSERE IDENTIFICATO MEDIANTE ESIBIZIONE DI VALIDO DOCUMENTO
IDENTIFICATIVO

IL SERVIZIO E' GRATUITO

L'USC ALL'ATTO DELLA CONSEGNA DELLA DAT:

FORNISCE AL DISPONENTE RICEVUTA DI CONSEGNA
TALE RICEVUTA VIENE APPOSTA SULLA COPIA DELLA DAT PRESENTATA DAL DISPONENTE

LA COPIA DELLA DAT CON RELATIVA RICEVUTA DI CONSEGNA VIENE RESTITUITA AL DISPO-
NENTE

L'USC REGISTRA IL DEPOSITO DELLA DAT NEL REGISTRO-ELENCO INFORMATIZZATO CON CRI-
TERIO CRONOLOGICO

CONSERVA L'ORIGINALE DEPOSITANDOLO IN BUSTA CHIUSA IN APPOSITO LOCALE CHIUSO AL
PUBBLICO, IN CONFORMITA Al PRINCIPI DI RISERVATEZZA DEI DATI PERSONALI DI CUI ALLA VI-
GENTE DISCIPLINA IN MATERIA

L'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE COMPETENTE E’ QUELLO DEL COMUNE DI RESIDENZA DEL DISPONENTE

FORMA DELLA DAT DA CONSEGNARE ALL'USC:

SCRITTURA PRIVATA RECANTE LA FIRMA AUTOGRAFA DEL DISPONENTE

L’USC COMPETENTE ALLA RICEZIONE NON PARTECIPA ALLA REDAZIONE DELLA DISPOSIZIONE NE PUO FORNI-
RE INDICAZIONI O AVVISI IN MERITO AL CONTENUTO DELLA STESSA

L’'USC DEVE LIMITARE LA SUA ATTIVITA ALLA VERIFICA DEI PRESUPPOSTI DELLA CONSEGNA E QUINDI RICEVE-
RE LA DAT

TEMPI DEL PROCEDIMENTO: CON IMMEDIATEZZA




Schedan. 15

COSTITUZIONE DELLE UNIONI CIVILI TRA PERSONE DELLO STESSO SESSO

Codice civile - L. 218/1995 e Convenzioni internazionali - DPR 396/2000 - D.M. 27.2.2001 -L. 76/2016 - D.

Lgs. 5/2017 - D.Lgs. 6/2017 - D.Lgs. 7/2017 - D.M. 27/2/2017 - Circolari Ministeriali

e LA RICHIESTA DI COSTITUZIONE DELL’'UNIONE CIVILE E PRESENTATA ALL’'UFFICIO DELLO STATO CIVILE DEL
COMUNE SCELTO DALLE PARTI

e LARICHIESTA PUO ESSERE PRESENTATA IN QUALSIASI COMUNE ITALIANO

e IL VERBALE DI RICHIESTA E SOGGETTO AL PAGAMENTO DI IMPOSTA DI BOLLO, PARI AD € 16,00 COME L’E-
VENTUALE RICHIESTA DI VOLER COSTITUIRE UNIONE CIVILE IN COMUNE DIVERSO DA QUELLO SCELTO PER
AVVIARE L'ISTRUTTORIA PRELIMINARE

e SE UNA O ENTRAMBE LE PARTI DELLE PARTI NON POSSONO PRESENTARSI LA RICHIESTA DI COSTITUZIONE
DELL’UNIONE CIVILE PUO ESSERE FATTA DA PERSONA CHE HA AVUTO DALLE STESSE SPECIALE INCARICO

\ 4

'

PRESSO L’UFFICIO MATRIMONI SU APPUNTAMENTO

e NEL PROCEDIMENTO SI DISTINGUONO TRE FASI:

1. PRENOTAZIONE NELLA QUALE LE PARTI COMUNICANO | DATI

2. RICHIESTA DELLE PARTI DI VOLER COSTITUIRE L'UNIONE CIVILE (PROCESSO VERBALE)
3. DICHIARAZIONE COSTITUTIVA DELL’'UNIONE (ATTO DI STATO CIVILE)

REQUISITI PER COSTITUIRE L’UNIONE CIVILE

ESSERE DELLO STESSO SESSO
AVERE COMPIUTO LA MAGGIORE ETA
ESSERE DI STATO LIBERO

NON ESSERE INTERDETTI

NON RICADERE NEI DIVIETI DI CUI ALL'ART. 87 DEL CODICE CIVILE (RAPPORTI DI PARENTELA, AFFI-
NITA ED ADOZIONE)

NON ESSERE STATI CONDANNATI DEFINITIVAMENTE PER OMICIDIO TENTATO O CONSUMATO NEI
CONFRONTI DEL CONIUGE O DI CHI E UNITO CIVILMENTE CON L'ALTRA PARTE

'

e TRA LE FASI DELLA RICHIESTA E L'ATTO DI COSTITUZIONE S| INSERISCE LA FASE ISTRUTTORIA DELL'USC
PER LA VERIFICA DELL'INSUSSISTENZA DEGLI IMPEDIMENTI

'

e L'USC PROVVEDE ALLA REGISTRAZIONE DELL’ATTO DI UNIONE CIVILE IN APPOSITO REGISTRO DI STATO ClI-
VILE

¢ LA CERIMONIA AVVIENE NELLA C ASA COMUNALE NEGLI STESSI LUOGHI PREVISTI PER | MATRIMONI

e LE PARTI NEL GIORNO FISSATO PER LA COSTITUZIONE SI PRESENTANO E RENDONO ALL’'USC PERSONAL-
MENTE E CONGIUNTAMENTE, ALLA PRESENZA DI DUE TESTIMONI, LA DICHIARAZIONE DI VOLER COSTITUIRE
UN'UNIONE CIVILE

e L’ATTO PUO CONTENERE L’EVENTUALE SCELTA DI REGIME PATRIMONIALE
e [INESSO S| DA LETTURA DEI COMMI 11 E 12 DELLA LEGGE N. 76/2016 (DIRITTI E DOVERI)
¢ SIRICEVE IL CONSENSO DI CIASCUNA PARTE A COSTITUIRSI IN UNIONE CIVILE <

PER IL CITTADINO STRANIERO OCCORRE ACQUISIRE IL NULLA OSTA ALLA COSTITUZIONE DELL'U-
NIONE CIVILE EX ART. 116 C.C. RILASCIATO DALL'AUTORITA DIPLOMATICO-CONSOLARE STRANIERA
IN ITALIA OVVERO DAL COMPETENTE UFFICIO INDIVIDUATO Al SENSI DELLA LEGGE DEL PAESE DI
PROVENIENZA

IL NULLA OSTA DEVE CONTENERE | DATI ANAGRAFICI E DI STATO CIVILE DELLINTERESSATO E AT-
TESTARE CHE NON ESISTONO IMPEDIMENTI ALLA COSTITUZIONE DELL'UNIONE CIVILE GIUSTA LE
LEGGI A CUI LO STRANIERO E SOTTOPOSTO PER NAZIONALITA

Al FINI DEL NULLA OSTA NON RILEVANO GLI IMPEDIMENTI RELATIVI AL SESSO DELLE PARTI
QUALORA LA PRODUZIONE DEL NULLA OSTA SIA PRECLUSA IN RAGIONE DEL MANCATO RICONO-
SCIMENTO DELL'UNIONE CIVILE TRA PERSONE DELLO STESSO SESSO O DI ANALOGO ISTITUTO, SE-

CONDO LA LEGGE DELLO STATO DI CUI LO STRANIERO E CITTADINO, IL NULLA OSTA E' SOSTITUITO
DA UN CERTIFICATO O ALTRO ATTO COMUNQUE IDONEO AD ATTESTARE LA LIBERTA' DI STATO

!

e L’ATTO VIENE SOTTOSCRITTO DALLE PARTI, DAl TESTIMONI E DALL’'USC

!

e NEL CASO DI IMMINENTE PERICOLO DI VITA DI UNA DELLE PARTI, L'USC DEL LUOGO PUO PROCEDERE ALLA
COSTITUZIONE SENZA LE VERIFICHE DI CUI ALL’ART. 70-BIS, C. 2 DPR 396/2000 PURCHE’ LE PARTI GIURINO
CHE NON ESISTONO TRA LORO IMPEDIMENTI

e L’USC DICHIARA NELL’ATTO DI COSTITUZIONE DELL’'UNIONE IL MODO CON CUI HA ACCERTATO L'IMMINENTE
PERICOLO DI VITA E PROCEDE CON LE MODALITA PREVISTE PER LA COSTITUZIONE DELL'UNIONE CIVILE
FUORI DELLA CASA COMUNALE OVVERO SI RECA, CON IL SEGRETARIO, NEL LUOGO DOVE SI TROVA LA PAR-
TE E ALLA PRESENZA DI DUE TESTIMONI PROCEDE ALLA COSTITUZIONE DELL’UNIONE CIVILE

FORMATO L'ATTO L'USC:
¢ PROVVEDE ALLA COMUNICAZIONE/ANNOTAZIONE SUGLI ATTI DI NASCITA DELLE PARTI DELL’'UNIONE
e PROVVEDE ALLA COMUNICAZIONE/AGGIORNAMENTO ANAGRAFICO

¢ TRASMETTE L’ATTO DI COSTITUZIONE DELL'UNIONE AGLI UFFICI DI STATO CIVILE DEI COMUNI DI RESIDENZA
DELLE PARTI SE DIVERSI DA QUELLO DELL'UNIONE PER LA RELATIVA TRASCRIZIONE

o CERTIFICA LA COSTITUZIONE DELL’'UNIONE

DALLA PRESENTAZIONE DELLA RICHIESTA L'USC RICHIESTO :

VERIFICA L'ESATTEZZA DELLE DICHIARAZIONI RESE DALLE PARTI O DAL LORO INCARICATO
ACQUISISCE D’UFFICIO O DAGLI INTERESSATI LA DOCUMENTAZIONE UTILE A CIO NECESSARIA:

- COPIA INTEGRALE DEGLI ATTI DI NASCITA (EVENTUALMENTE COPIA ATTO PRECEDENTE MATRIMO-
NIO/UNIONE)

- VERIFICA ANAGRAFICA RELATIVA A RESIDENZA, CITTADINANZA E STATO LIBERO DELLE PARTI

- IL NULLA OSTA (OPPURE CERTIFICAZIONE IDONEA) ALL'UNIONE CIVILE PER | CITTADINI NON ITALIA-
NI

- EVENTUALE AUTORIZZAZIONE DEL TRIBUNALE (ART. 87 CC)

L'UNIONE CIVILE DEVE ESSERE COSTITUITA ENTRO 180 GG. DALLA CONCLUSIONE DELLE VERIFI-
CHE

SE LA COSTITUZIONE DELL’UNIONE CIVILE NON AVVIENE NEI 180 GG. SUCCESSIVI, LA RICHIESTA
DELLE PARTI E LE VERIFICHE SI CONSIDERANO COME NON AVVENUTE

'

| DOCUMENTI PRODOTTI ED ACQUISITI VANNO A COSTITUIRE IL FASCICOLO DEGLI ALLEGATI, ALL’-
ATTO DI UNIONE CIIVLE ISCRITTO/TRASCRITTO PREVIA APPOSIZIONE DEL VISTO DELL'UFFICIALE
DELLO STATO CIVILE PROCEDENTE

IL FASCICOLO VIENE ACQUISITO IN FORMATO DE MATERIALIZZATO

TEMPI DEL PROCEDIMENTO: DA 30 A 180 GG




ACCESSO Al VERBALI OPERAZIONI VOTO

Legge 7 agosto 1990 n. 241 e D.P.R. 27 giugno 1992 n. 352 art. 2

RICHIESTA ACCESSO

CONTROLLO REQUISITI

RILASCIO AUTORIZZAZIONE ACCESSO

A 4

RIFIUTO ACCESSO PER MANCANZA REQUISITI




ACCESSO LISTE ELETTORALI

D.P.R. 223/1967 art. 51 ¢. 5, cosi come modificato dal
d.lgs. 30 giugno 2003 n. 196 art. 77 comma 5

RICHIESTA CONSIGLIERE COMUNALE ALTRE RICHIESTE

NON ACCOGLIMENTO ISTANZE PER
MANCANZA PRESUPPOSTI

CONSEGNA LISTA SU CD O MAIL VERIFICA PRESUPPOSTI
INDICAZIONI MODALITA’ DI RILASCIO - SPESE

CONEGNA LISTA SU CD, MAIL O PEC




AGGIORNAMENTO ELENCHI GIUDICI POPOLARI

COMUNICAZIONE SUL SITO WEB
ISTITUZIONALE dell’apertura dei termini per
'aggiornamento biennale dell’albo e attivazione
procedura ricezione istanze on line

Legge 10 aprile 1951 n. 287

Scadenza biennale — anni dispari

|

CANCELLAZIONE

Ricezione istanze entro il mese di luglio

AFFISSIONE E PUBBLICAZIONE
MANIFESTO ALL’ALBO PRETORIO

Da aprile a luglio degli anni dispari.

ISCRIZIONE

A 4

il mese di luglio

PROTOCOLLAZIONE E
RILASCIO RICEVUTA

Per albo Giudici
d’Appello

VERBALE DELLA COMMISSIONE COMUNALE E
FORMAZIONE ELENCHI DEGLI ISCRIVENDI, DEI
CANCELLANDI E DELLE VARIAZIONI

Per albo Giudici Popolari per la Corte d’Assise

Popolari per la Corte d'Assise

Ricezione istanze entro

E RILASCIO
RICEVUTA

A 4

PROTOCOLLAZIONE

CONVOCAZIONE COMMISSIONE
COMUNALE
Entro agosto per [I'aggiornamento

dell’Albo dei Giudici Popolari

certificati di

TRASMISSIONE ELENCHI Al CARABINIERI

Invio degli elenchi degli iscrivendi al Comando
dei Carabinieri con richiesta di rilascio dei
buona condotta morale da
trasmettere direttamente al Tribunale

f

Creazione del

(certificato  penale,

ISTRUTTORIA ISTANZE
VERIFICA REQUISITI
FORMAZIONE FASCICOLO
fascicolo

estratto  di

cumulativo, carichi pendenti).

informatico con
relativa documentazione richiesta per legge

nascita,

Predisposizione

>
)l

TRASMISSIONE AL
TRIBUNALE

Trasmissione al
Tribunale delle proposte
di iscrizione e di
cancellazione dagli Albi
dei Giudici Popolari e
relativi verbali.

Entro il 10 settembre.

RICEZIONE
DETERMINAZIONI
DEL TRIBUNALE

Ricezione delle
determinazioni della
Commissione
Mandamentale presso il
Tribunale in merito alle
proposte di
cancellazione ed
iscrizione.

Entro il 15 novembre.

_________________________________

PUBBLICAZIONE

Pubblicazione all’Albo
Pretorio degli elenchi
approvati dalla
Commissione
Mandamentale e del
manifesto per un
periodo di 10 giorni.

Entro il 15 novembre.

COMUNICAZIONE AL
TRIBUNALE
Comunicazione al

Tribunale dell'avvenuta
pubblicazione  all’Albo
Pretorio delle decisioni
della Commissione
Mandamentale presso il
Tribunale e del relativo
manifesto.

nomina della
'aggiornamento

\ 4

CONSOLIDAMENTO
ALBI

Aggiornamento degli
Albi dei Giudici Popolari
in forza delle decisioni
della Commissione
Mandamentale presso |l
Tribunale.

di proposta

Commissione

dellalbo dei

DELIBERAZIONE DI GIUNTA

di

deliberazione della Giunta comunale di

per
Giudici



AGGIORNAMENTO ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO

Legge 8 marzo 1989 n. 95 e successive modificazioni

COMUNICAZIONE SUL SITO WEB ISTITUZIONALE
DELL’APERTURA DEI TERMINI PER
L’AGGIORNAMENTO ANNUALE DELL’ALBO E
ATTIVAZIONE PROCEDURA RICEZIONE ISTANZE
ON LINE

ISCRIZIONE

ottobre.

Ricezione istanze entro il mese di

PROTOCOLLAZIONE E

CANCELLAZIONE

il mese di dicembre.

Ricezione istanze o segnalazioni entro

l

PROTOCOLLAZIONE E
RILASCIO RICEVUTA

A 4

RILASCIO RICEVUTA

ISTRUTTORIA ISTANZE
Verifica requisiti.

Creazione fascicolo informatico con
inserimento delle domande pervenute.

A 4

Predisposizione verbale di:

- proposta di nuova iscrizione;
- proposta di cancellazione;

v

VERBALIZZAZIONE E FORMAZIONE ELENCHI

Formazione elenchi cancellazioni e iscrizioni entro il mese di dicembre.

INVIO A CORTE D’APPELLO

Invio alla Corte d’Appello degli elenchi e
relativi verbali.

Entro il mese di dicembre.

Y

RICEZIONE DA CORTE D’APPELLO

Ricezione da parte della Corte
d’Appello  del provvedimento  di
iscrizione e cancellazione

Entro il mese di marzo.

A\ 4

CONSOLIDAMENTO ALBO

NOTIFICA

Convalida e aggiornamento definitivo
dellalbo dei Presidenti di Seggio con
relativo verbale

A 4

agli interessati mancata
iscrizione o cancellazione




AGGIORNAMENTO ALBO SCRUTATORI

COMUNICAZIONE SUL SITO WEB
ISTITUZIONALE DELL’APERTURA DEI TERMINI
PER L’AGGIORNAMENTO ANNUALE
DELL’ALBO E ATTIVAZIONE PROCEDURA
RICEZIONE ISTANZE ON LINE

Legge 8 marzo 1989 n. 95 e successive modificazioni

N\

AFFISSIONE E PUBBLICAZIONE
MANIFESTO ALL’ALBO PRETORIO

apertura periodo di ricezione istanze di
iscrizione all’albo dal 1 ottobre al 30
novembre

CANCELLAZIONE

ISCRIZIONE

Ricezione istanze entro il mese
di novembre. Protocollazione e
rilascio ricevuta

ISTRUTTORIA ISTANZE

.| Verifica requisiti.

Creazione fascicolo informatico con
inserimento delle domande pervenute.

l

Ricezione istanze entro il mese
di dicembre. Protocollazione e
rilascio ricevuta

A\ 4

CONVOCAZIONE RIUNIONE COMMISSIONE
ELETTORALE COMUNALE ENTRO IL 15 GENNAIO

v

NOTIFICA

a coloro non siano stati inclusi nell’albo,
indicandone i motivi.

DEPOSITO ALBO

NOTIFICA DI RICORSO ALLA
C.E.CIRC.

o cancellazione.

Valutazione eventuale controricorso.

l

RICEZIONE
VERBALI C.E.CIRC.

l

EVENTUALE
RETTIFICA ALBO

}

NOTIFICA

Notifica agli interessati degli esiti dei ricorsi.

avverso la denegata o indebita iscrizione #———| del

A 4

Deposito  dellalbo  aggiornato
presso la Segreteria del Comune

per 15 giorni.

PUBBLICAZIONE MANIFESTO

Pubblicazione all’albo pretorio
manifesto di avviso di
deposito dell’albo presso l'ufficio
Segreteria.

CONSOLIDAMENTO ALBO

|

VERBALE DELLA C.E.C. E FORMAZIONE ELENCHI
ISCRITTI E CANCELLATI




ATTIVITA’ ORDINARIA UFFICI DELLA COMMISSIONE ELETTORALE CIRCONDARIALE

ATTIVIITA’ DI CONTROLLO SULLE LISTE
ELETTORALI E ASSETTO DEL TERRRITORIO

DPR 20.3.1967 n. 223 e successive modificazioni

A

RICEZIONE VARBALI ED ELENCHI

Da parte dei Responsabili degli Uffici Elettorali dei
36 Comuni facenti parte del circondario riguardanti
la formazione delle liste elettorale.

ATTIVITA’ DI CONTROLLO SULLE LISTE IN MERITO A

A

CONVOCAZIONE COMPONENTI DELLA
COMMISSIONE ELETTORALE
CIRCONDARIALE

A 4

COMMISSIONE ELETTORALE
CIRCONDARIALE

CANCELLAZIONI, ISCRIZIONI, VARIAZIONI; ISTITUZIONE PREDISPOSIZONE VERBALI
> PROTOCOLLAZIONE > NUOVE SEZIONI E ASSETTO DEL TERRITORIO >
ASSISTENZA RIUNIONI DELLA ACQUISIZONE DECISIONI DELLA PROTOCOLLAZIONE ED INVIO

COMMISSIONE ELETTORALE

A 4

A 4

RIPARTO COSTI

A 4

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE

Predisposizione determinazione dirigenziale di
ripartizione ai Comuni del Circondario dei costi
sostenuti  per il mantenimento della
Commissione Elettorale Circondariale.

VERBALI Al COMUNI DEL
CIRCONDARIALE CIRCONDARIO E AL PREFETTO

RIMBORSI

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE

Predisposizione determinazione dirigenziale di
impegno di spesa per il riconoscimento, ai
componenti della Commissione Elettorale
Circondariale, delle spese di viaggio sostenute

per partecinare alle riunioni.

A 4

—*| Verifica della documentazione presentata dai

ACQUISIZIONE INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE DELLE SPESE SOSTENUTE
DAL COMUNE DI BRESCIA per il funzionamento della Commissione Elettorale
Circondariale.

RIPARTIZIONE DEI COSTI SOSTENUTI TRA | 36 COMUNI DEL CIRCONDARIO
FORMAZIONE RICHIESTE DI RIMBORSO DA INVIARE Al COMUNI

PROTOCOLLAZIONE ED
INVIO RICHIESTA DI

A\ 4

RIMBORSO Al COMUNI
DEL CIRCONDARIO

RICEZIONE ISTANZE DI RIMBORSO E
PROTOCOLLAZIONE

\4

. g artecipare  alle
componenti della Commissione Elettorale P P

Circondariale ai fini del rimborso.

DISPOSIZIONE DI LIQUIDAZIONE

Per il rimborso delle spese di viaggio sostenute per
riunioni della Commissione
Elettorale Circondariale.




SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE DI COPIE DI ATTI E DOCUMENTI
(art. 18 DPR n. 445/2000)

Nel processo non vengono raccolti dati personali

1)RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI AUTENTICAZIONE DI COPIA
ALLO SPORTELLO

A) PRESENTAZIONE DELLA COPIA
DA AUTENTICARE
Controllo documento di
riconoscimento del
richiedente

N

B) ESIBIZIONE DEL
DOCUMENTO/ATTO ORIGINALE DAL
QUALE E’ STATA ESTRATTA LA
COPIA DA AUTENTICARE




C) AUTENTICAZIONE DELLA COPIA
E PAGAMENTO DELL’' IMPOSTA DI
BOLLO E DEI DIRITTI DI
SEGRETERIA

2) RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI “COPIA AUTENTICA
ANALOGICA CARTACEA”

DELLA CERTIFICAZIONE ALLO SPORTELLO.

Il codice dell'amministrazione digitale (D. Lgs. n° 82/2005)
prevede la possibilita di dichiarare la conformita del contenuto
di un documento informatico stampato (c.d. "copia autentica
analogica cartacea") e per detta norma il documento analogico &
quello non informatico.




A) Trasmissione del documento originale da
autenticare tramite pec all'indirizzo di posta
elettronica certificata del Comune. Il documento va
firmato digitalmente ed & trasmesso con allegata la
dichiarazione del responsabile/richiedente nella
quale si specifica il documento da autenticare e che
il documento € l'originale conservato presso il
richiedente. Va allegata anche copia di un documento
di identita.

B) Le copie vengono autenticate entro una
settimana ed al richiedente viene comunicato il
numero di marche da bollo necessarie per
l'autenticazione. Infine le copie vengono
consegnate per il ritiro alla persona indicata
nella richiesta stessa




SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE DELLE SOTTOSCRIZIONI

Nel processo non vengono raccolti dati personali

1)RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI AUTENTICAZIONE DELLA
SOTTOSCRIZIONE ALLO SPORTELLO

A) CONSEGNA DELLA
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI
ATTO DI NOTORIETA’ O
DELL’ ISTANZA CON FIRMA DA
AUTENTICARE

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:
documento di riconoscimento del richiedente;

verifica presupposti per 1l’utilizzo della
dichiarazione sostitutiva di atto di
notorieta (artt. 21 e 47 DPR 445/2000).

B) VERIFICA DEL CONTENUTO DELLA DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI
O DELL’' ISTANZA CON FIRMA DA AUTENTICARE
(EX ART. 21 DPR 445/2000 E RELATIVE CIRCOLARI MINISTERIALI)

ATTO DI NOTORIETA'




C) AUTENTICAZIONE DELLA
SOTTOSCRIZIONE E PAGAMENTO
DEI DIRITTI DI SEGRETERIA




SERVIZIO DI AUTENTICAZIONE DELLE SOTTOSCRIZIONI
PER PASSAGGIO PROPRIETA’ BENI MOBILI REGISTRATI
(Decreto Legge n. 223/2006)

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo
dieci anni.

RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI AUTENTICAZIONE DELLA
SOTTOSCRIZIONE ALLO SPORTELLO

A) RICEZIONE DEL CERTIFICATO
DI PROPRIETA’ (O DEL FOGLIO
COMPLEMENTARE) DEL VEICOLO DA
ALIENARE.

Controllo documento di
riconoscimento del venditore




B) VERIFICA DELLA CORRETTA
COMPILAZIONE DEL CERTIFICATO
DI PROPRIETA’ CON FIRMA DA
AUTENTICARE (indicazione
prezzo di vendita e dati
anagrafici del compratore)

C) AUTENTICAZIONE DELLA
SOTTOSCRIZIONE E PAGAMENTO
DEI DIRITTI DI SEGRETERIA

SECONDO LE MODALITA’ DI LEGGE

N

D) PROTOCOLLAZIONE DEL
CERTIFICATO DI PROPRIETA’
RIPORTANTE L’'AUTENTICAZIONE
DELLA SOTTOSCRIZIONE




CANCELLAZIONE PER IRREPERIBILITA’ ACCERTATA

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo
dieci anni.

1) RICEZIONE DELLA SEGNALAZIONE DI PRESUNTA IRREPERIBILITA’ DI
SOGGETTO ISCRITTO IN ANAGRAFE TRAMITE:
* accesso diretto allo sportello;

e invio mediante fax, PEC, mail o posta raccomandata di segnalazione
per iscritto da soggetti privati o enti pubblici..

2) APERTURA DELLA PRATICA DI CANCELLAZIONE PER
IRREPERIBILITA’
(entro 30 gg. dal ricevimento della segnalazione)

a) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL
SERVIZO RILEVAZIONI E
NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI
ACCERTAMENTO DELL’'ESISTENZA
DELLA DIMORA ABITUALE NEL
LUOGO IN CUI RISIEDE IL
PRESUNTO IRREPERIBILE




b)RICEZIONE DELL’'ESITO
POSITIVO DELL’'ACCERTAMENTO
RELATIVO ALL’ESISTENZA DELLA
ABITUALE DIMORA.
CHIUSURA PRATICA ED
ARCHIVIAZIONE SEGNALAZIONE

c)RICEZIONE DELL’ESITO
NEGATIVO DELL’ACCERTAMENTO
RELATIVO ALL’ESISTENZA DELLA
ABITUALE DIMORA

Il CURN restituisce 1l’'accertamento relativo alla
dimora abituale specificando che il richiedente
ha dimora abituale all’indirizzo in cui risulta

essere iscritto in Anagrafe.

I1 procedimento di cancellazione per
irreperibilita viene avviato.

d) PREDISPOSIZIONE ED INVIO
DELLA COMUNICAZIONE DI AVVIO
DEL PROCEDIMENTO (art. 7
della Legge n. 241/1990)




e) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL
SERVIZO RILEVAZIONI E
NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI
ACCERTAMENTO DELL’'ESISTENZA
DELLA DIMORA ABITUALE NEL
LUOGO IN CUI RISIEDE IL
PRESUNTO IRREPERIBILE

Richiesta al CURN, per un periodo che non puo
essere inferiore ad un anno dall’apertura del

procedimento di cancellazione per
irreperibilita, 1’esecuzione di almeno n. 3
accertamenti, debitamente intervallati nel

tempo, finalizzati alla verifica del requisito
della “abituale dimora”

e.1l)RICEZIONE ESITO POSITIVO
DELL’ ACCERTAMENTO.
CHIUSURA PRATICA E CONFERMA
DELLA ABITUALE DIMORA
(INVIO COMUNICAZIONE CHIUSURA
PRATICA ALL’' INTERESATO)

e.2)RICEZIONE EVENTUALI CONTRODEDUZIONI.
PREDISPOSIZIONE DI UN SUCCESSIVO ACCERTAMENTO.
PER CONFERMA DELLA ABITUALE DIMORA




3) CANCELLAZIONE DEFINITIVA PER
IRREPERIBILITA’' ACCERTATA
(esito negativo degli accertamenti effettuati,
anche a seguito di controdeduzioni, trascorsi
almeno 365 gg. dall’apertura del procedimento di
cancellazione)

v

a) PREDISPOSIZIONE ED INVIO DELLA
COMUNICAZIONE DI AVVENUTA
CANCELLAZIONE ANAGRAFICA PER
IRREPERIBILITA’

— =

b) INVIO DELLA COMUNICAZIONE DI
AVVENUTA CANCELLAZIONE PER
IRREPERIBILITA’ AL PREFETTO ED AL
QUESTORE
(entro 30 gg. dall’avvenuta
cancellazione)




SERVIZIO RECAPITO A DOMICILIO PER MOTIVI DI SALUTE

DELLA CARTA DI IDENTITA’

personali
attraverso

vengono conservati
strumenti

distrutti, a norma di
dopo cinque anni.

raccolti dati

informatici. I
li contengono

1)RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI RECAPITO A DOMICILIO
DELLA CARTA DI IDENTITA'

CONSEGNA DELLA RICHIESTA DI

RECAPITO A DOMICILIO DELLA

CARTA DI IDENTITA’ DA PARTE

DI SOGGETTO APPOSITAMENTE
DELEGATO

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:
delega a presentare 1l’istanza;
documento di riconoscimento del delegato;
carta di identita scaduta o deteriorata del
delegante oppure
denuncia di furto o smarrimento della carta
d’ identita da riemettere;
una fotografia formato tessera recente
(avente al massimo 6 mesi) del delegante;

certificato medico attestante
1’ impossibilita per il delegante a recarsi
personalmente presso 1’ Anagrafe (non

necessario in caso di ricovero ospedaliero);
titolo di soggiorno per cittadini stranieri.




2) CONSEGNA A DOMICILIO DELLA CARTA DI IDENTITA'
RICHIESTA
(entro 10 giorni dalla ricezione dell’istanza)

a)ACQUISIZIONE DELLA FIRMA
DEL CITTADINO PRESSO IL SUO
DOMICILIO E CONSEGNA DELLA
NUOVA CARTA DI IDENTITA'.

b)ACQUISIZIONE DELL’ EVENTUALE
CONSENSO O DINIEGO ALLA
DONAZIONE DI ORGANI O TESSUTI
DOPO LA MORTE




ISCRIZIONE E REGISTRAZIONE DELLA CONVIVENZA DI FATTO
(L. 76/2016)

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo
dieci anni.

1)RICEZIONE DELL’ ISTANZA TRAMITE:
* accesso diretto allo sportello;

* invio mediante fax, PEC, mail o posta raccomandata
del modello ministeriale denominato “dichiarazione
di convivenza di fatto”.

2) CONTROLLO DEI PRESUPPOSTI PER LA RICEZIONE DELLA
DICHIARAZIONE DI CONVIVENZA DI FATTO:

* maggiore eta dei richiedenti;

* coabitazione;

* assenza di rapporti di parentela, affinita, adozione,
vincolo matrimoniale o derivante da unione civile;

e dichiarazione di sussistenza stabile di legami

affettivi di coppia e di reciproca assistenza morale e
materiale.




3) APERTURA DELLA PRATICA ANAGRAFICA

(entro 2 gg. lavorativi dal ricevimento dell’istanza)

A) TPOTESI DI DICHIARAZIONE DI CONVIVENZA
DI FATTO PRESENTATA CONTESTUALMENTE ALLA
RICHIESTA DI CAMBIO DI RESIDENZA O DI
CAMBIO DI INDIRIZZO

Si tratta di una normale pratica di
iscrizione anagrafica (vedasi apposita
mappatura) .

B) IPOTESI DI DICHIARAZIONE DI CONVIVENZA
DI FATTO PRESENTATA DA PERSONE CHE
RISULTANO GIA’ RESIDENTI AL MEDESIMO
INDIRIZZO.

Si tratta di una normale pratica di
mutazione anagrafica. Qualora i richiedenti
risultavano residenti nello stesso immobile
ma, al momento dell’iscrizione, avevano
dichiarato di non voler costituire wuna
famiglia anagrafica (con stato di famiglia
unito), si procede all’unificazione dei loro
stati di famiglia sulla base dell’avvenuto
accertamento del requisito della
coabitazione da essi dichiarato.




4) REGISTRAZIONE DEL
CONTRATTO DI CONVIVENZA
DI FATTO

A)RICEZIONE DELL’ISTANZA DI REGISTRAZIONE DA
PARTE DI:
* notaio/avvocato (entro 10 gg. dalla stipulazione);

* soggetti richiedenti la registrazione della
convivenza di fatto.

v

B) CONTROLLO DEI PRESUPPOSTI PER LA RICEZIONE DELLA
RICHIESTA DI REGISTRAZIONE DEL CONTRATTO DI
CONVIVENZA DI FATTO:

(Avvenuta stipulazione del contratto nelle forme e nei modi
previsti dalla legge)




C) REGISTRAZIONE DEL CONTRATTO DI CONVIVENZA DI
FATTO:

Il Settore Servizi Demografici provvede a registrare, nella
scheda individuale e nella scheda di famiglia dei
conviventi, la data ed il luogo della stipula e la data e
gli estremi della comunicazione da parte del professionista.
Assicura, inoltre, 1la conservazione della copia trasmessa
agli atti dell’ufficio.

Le medesime operazioni di cui sopra vengono effettuate anche
nel caso in cui il professionista comunichi 1’avvenuta
risoluzione del contratto di convivenza

5) RILASCIO
CERTIFICAZIONE

Dopo 1l’apertura della pratica anagrafica, & possibile
procedere al rilascio del certificato di convivenza di
fatto.




RINNOVO DELLA DICHIARAZIONE DI ABITUALE DIMORA
DA PARTE DEL CITTADINO EXTRACOMUNITARIO

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo
dieci anni.

1) INVIO DELLA COMUNICAZIONE AL CITTADINO
STRANIERO CON INVITO A RINNOVARE LA
DICHIARAZIONE DI ABITUALE DIMORA.

2)RICEZIONE DELL'’' ISTANZA TRAMITE:

* accesso diretto allo sportello da parte del
dichiarante o di un suo delegato.

3) CONTROLLO DELLA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA A
CORREDO DEL RINNOVO DELLA DICHIARAZIONE DI
ABITUALE DIMORA

a) CONTROLLO DELLA IDENTITA'E
DEI REQUISITI PER IL REGOLARE
SOGGIORNO DI COLUI CHE
RINNOVA LA DICHIARAZIONE DI
ABITUALE DIMORA.

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:

permesso di soggiorno/carta di soggiorno e
carta identita/passaporto in corso di
validita oppure

ricevute postali attestanti 1’ avvenuta
richiesta di rinnovo del permesso di
soggiorno/carta di soggiorno scaduto.




b) CONTROLLO DELL’AVVENUTO RISPETTO DEI TERMINI DI
LEGGE ENTRO I QUALI EFFETTUARE IL RINNOVO DELLA
DICHIARAZIONE DI ABITUALE DIMORA
(che deve obbligatoriamente essere effettuata
entro e non oltre il 60° giorno successivo
all’avvenuto rinnovo del permesso di soggiorno) .

4) CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA ANAGRAFICA DI
RINNOVO DELLA DICHIARAZIONE DI ABITUALE DIMORA

ACQUISIZIONE DI COPIA DEI
DOCUMENTI PRESENTATI ALLO
SPORTELLO




5)MANCATO RINNOVO DELLA DICHIARAZIONE DI ABITUALE
DIMORA

Quando sono trascorsi sei mesi dalla scadenza del permesso di soggiorno/carta di
soggiorno senza rinnovo della dichiarazione di abituale dimora, al cittadino
extracomunitario viene notificato un formale invito, da parte del Comune, ad adempiere
entro i successivi 30 giorni. In caso di inottemperanza si avvia 1la procedura di
cancellazione anagrafica per mancato rinnovo della dichiarazione di abituale dimora.




CARTA DI IDENTITA’ ELETTRONICA (C.I.E.)

personali che
attraverso
supporti
vengono invece distrutti, a norma di
legge, dopo cinque anni.

processo vengono raccolti dati
vengono conservati
informatici. I

contengono

strumenti
cartacei che 1li

1)RICEZIONE DELLA
RICHIESTA DI EMISSIONE
DELLA CIE

a) CONTROLLO DELLA
PRENOTAZIONE EFFETTUATA VIA
INTERNET DAL CITTADINO E
COMPILAZIONE DELLA ISTANZA
PER L’EMISSIONE DELLA CIE

e carta di
oppure

d’ identita;
e codice fiscale

* inoltre, per

comunitari:

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:
identita

scaduta o deteriorata;

¢ denuncia di furto o smarrimento di carta

(allineato con le risultanze

dell’Agenzia delle Entrate);

i cittadini extracomunitari,

permesso di soggiorno (o ricevuta di rinnovo
nei casi previsti dalle vigenti Circolari
Ministeriali) e passaporto. Per i cittadini
documento di
attestazione di soggiorno.

identita ed




b) IN CASO DI CITTADINI ITALIANI
MINORENNI ACQUISIZIONE ASSENSO DA
PARTE DEGLI ESERCENTI LA
RESPONSABILITA’ GENITORIALE PER LA
VALIDITA’ ALL’ESPATRIO DELLA CIE

v

c) CONTROLLO ED ACQUISIZIONE MEDIANTE
SCANNER DELLA FOTOGRAFIA
(scattata, al massimo, 6 mesi prima)

<<:\\\//;:77

d) VERIFICA EVENTUALI IMPEDIMENTI AL
RILASCIO DELLA CIE VALIDA PER

L’ ESPATRIO COMUNICATI DALL’AUTORITA’

GIUDIZIARIA O DALLE FORZE DELL’ORDINE




‘<::\\\\////::77

e)ACQUISIZIONE DELLE IMPRONTE
DIGITALI E DELLA FIRMA AUTOGRAFA

v

f)ACQUISIZIONE DELL’EVENTUALE
CONSENSO O DINIEGO ALLA
DONAZIONE DI ORGANI O TESSUTI
DOPO LA MORTE




2) PROCEDURA CONCLUSA
POSITIVAMENTE.
INVIO DELLA RICHIESTA DI
EMISSIONE DELLA CIE

a) IMMEDIATA TRASMISSIONE
TELEMATICA DELLA RICHIESTA DI
PRODUZIONE DELLA CIE AL
MINISTERO DELL’ INTERNO E
SUCCESSIVA CONSEGNA DELLA CIE
AL DOMICILIO DEL RICHIEDENTE

v

b) IMMEDIATA TRASMISSIONE
TELEMATICA AL S.I.T. (Sistema
Informativo dei Trapianti)
DELL’' EVENTUALE CONSENSO O
DINIEGO ALLA DONAZIONE ORGANI
O TESSUTI




3) PROCEDURA CONCLUSA IN
MANIERA NEGATIVA NEI
SEGUENTI CASI:

a)DISALLINEAMENTO DEL CODICE FISCALE DEL
RICHIEDENTE LA CIE RISPETTO ALLA BANCA DATI
DELL’'AGENZIA DELLE ENTRATE CON
POSSIBILITA DI CORREZIONE IMMEDIATA DEL CODICE
FISCALE E/O DI EFFETTUARE APPOSITE VARIAZIONI
ANAGRAFICHE PRESSO IL COMUNE

b) CARTA DI IDENTITA’ NON SCADUTA, NON
DETERIORATA OPPURE MANCANZA DEI DOCUMENTI
OBBLIGATORI PER LA RICHIESTA DELLA CIE




ESAME DELLE CANDIDATURE DA PARTE DELLA COMMISSIONE ELETTORALE CIRCONDARIALE

RICEZIONE LISTA — PROTOCOLLAZIONE E
RILASCIO RICEVUTA

A

ACCERTAMENTO DELLA DATA DI
PRESENTAZIONE DELLA LISTA

A

VERIFICA DEL NUMERO DEI PRESENTATORI E
DELLA REGOLARITA’ DEI MODULI
CONTENENTI LE FIRME

\ 4

ESAME DI CIASCUNA LISTA

\ 4

ESAME DEL CONTRASSEGNO DI LISTA

DPR 16 maggio 1960 n. 570 e d.Igs 18 agosto 2000 n. 267

CONTROLLO DEL NUMERO DEI CANDIDATI

CONTROLLO DELLA DICHIARAZIONE DI
ACCETTAZIONE CANDIDATURA E
CONTROLLO DELLA SUSSISTENZA DELLA
SITUAZIONE DI INCANDIDABILITA’

CONTROLLO DEI CERTIFICATI DI ISCRIZIONE
NELLE LISTE ELETTORALI

CONTROLLO DEI NOMI DEI CANDIDATI
COMPRESI NELLE VARIE LISTE

CONTROLLO DELL’ESATTA PROPORZIONE
NELLA REPPRESENTANZA DEI GENERI
ALL’INTERNO DELLA LISTA

Y POSITIVO

ESITO VERIFICHE

NEGATIVO

A 4

RICUSAZIONE CONTRASSEGNO

A

NOTIZIA AGLI INTERESSATI

\ 4

INVITO A PRESENTARE NUOVO
CONTRASSEGNO

ENTRO 48 H (Comuni < 15.00 abitanti)
ENTRO IL 26° giorno antecedente la data di
consultazione (Comuni > 15.000 abitanti)

RICUSAZIONE LISTA PER:

- data presentazione oltre il termina;
- firma su moduli non conformi;

- sottoscrittori validi in numero maggiore o
minore dei limiti;

- candidati in numero inferiore al limite;

- candidati in numero inferiore al limite dopo

depennamento eccedenza quota di genere
(per il comuni > 15.000 abitanti)

Y

PREDISPOSIZIONE VERBALI DI
ACCETTAZIONE E/O RICUSAZIONE LISTA

A

RIUNIONE DELLA COMMISSIONE
ELETTORALE CIRCONDARIALE

A 4

COMUNICAZIONE Al SINDACI

Y

INTERESSATI E AL
PREFETTO DELLE
DECISIONI ADOTTATE
DALLA C.E.CIRC. PER
AMMISSIONE DI LISTA

A 4

CONVOCAZIONE RAPPRESENTANTI
DI LISTA

A 4

RIUNIONE DELLA COMMISSIONE

SORTEGGIO DEI CANDIDATI ALLA
CARICA DI SINDACO E DELLE LISTE
DEI CANDIDATI ALLA CARICA DI
CONSIGLIERE COMUNALE

ELETTORALE CIRCONDARIALE PER IL

A 4

COMUNICAZIONE A SINDACI
INTERESSATI E AL PREFETTO DELLE
DECISIONI ADOTTATE DALLA
C.E.CIRC. CON RISPETTIVO NUMERO
D’ORDINE DEFINITIVO

\ 4

NUOVO CONTRASSEGNO NON PRESENTATO
O NON CONFORME

A 4

A 4

RICUSAZIONE LISTA

COMUNICAZIONE Al COMUNI
DELL’ELENCO DEI DELEGATI DI LISTA

RICORSI AVVERSO LE
DECISIONI ADOTTATE
DALLA C.E.CIRC

A

PROTOCOLLAZIONE
RICORSO E ACQUISIZONE
DOCUMENTAZIONE

\ 4

CONVOCAZIONE
COMMISSIONE ELETTORALI
CIRCONDARIALE

A 4

PREDISPOSIZIONE VERBALI
DI COMMISSIONE

\ 4

PROTOCOLLAZIONE ED
INVIO VERBALI Al
RICORRENTI, AL PREFETTO
E Al SINDACI




FORMAZIONE LISTE DI LEVA

D.Lgs. 15 marzo 2010 n. 66

ESTRAZIONE NOMINATIVI

dei maschi iscritti in anagrafe che nell’anno successivo
compiranno il 17° anno di eta.

Entro ottobre di ogni anno

A 4

ATTIVITA’ DI CONTROLLO

e scambio di informazioni con i Comuni per richiesta
iscrizione e conferma iscrizione nelle liste di leva

AFFISIONE MANIFESTO

Al’Albo Pretorio di formazione liste di leva per i nati

l

FORMAZIONE LISTA DI LEVA PROVVISORIA

Verifica requisiti entro gennaio di ogni anno.

A 4

CREAZIONE FASCICOLO

A 4

PUBBLICAZIONE LISTA

INFORMATICO PER OGNI
ISCRITTO

RICEZIONE OSSERVAZIONI

A 4

nell’anno di formazione dall’1 al 31 gennaio

v
INVIO Al SETTORI COMUNALI RICHIESTA DI
AFFISSIONE PRESSO GLI UFFICI COMUNALI

ISTRUTTORIA

AGGIORNAMENTI

FORMAZIONE LISTA DEFINITIVA

PROVVISORIA

RICORSI

1 — 15 Febbraio

A\ 4

Entro Febbraio

MODIFICHE

A 4

Entro il mese di Marzo

AGGIORNATA

A\ 4

A

TRASMISSIONE IN VIA TELEMATICA
Al locale Distretto Militare

Entro il 10 Aorile

LISTE AGGIUNTE DI LEVA

PROSECUZIONE ATTIVITA’ DI
AGGIORNAMENTO

Degli iscritti nelle liste definitive fino al 31 dicembre

TRASMISSIONE VARIAZIONI TELEMATICHE

A 4

Al locale Distretto Militare entro il 31 dicembre

Formazione elenco maschi residenti in eta compresa tra il
17° e 45° anno di eta che abbiano acquisito i requisiti per
essere iscritti nella lista di leva (cittadinanza italiana

Entro 31 dicembre

VERIFICA REQUISITI

FORMAZIONE FASCICOLO
INFORMATICO PER OGNI ISCRITTO

> Al locale Distretto Militare

Entro il 31 dicembre.

TRASMISSIONE TELEMATICA




SERVIZIO DI RILASCIO INFORMAZIONI ANAGRAFICHE
PER ENTI E PER PRIVATI

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di legge, dopo
dieci anni.

A)RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI INFORMAZIONE ANAGRAFICA TRAMITE:

* PEC;
¢ posta elettronica;
e fax;

* servizio postale;
e comunicazione telefonica.

1) CONTROLLO DELLE MODALITA’
DIINVIO TELEMATICO DELLA
RICHIESTA
(vedi art. 65 D.Lgs. 82/2005)




2) CONTROLLO DEL CONTENUTO . . .
DELLA RICHIESTA DI Se la richiesta proviene da un ente pubblico (o

INFORMAZIONE da un privato gestore di un pubblico servizio) si
procede rilasciando 1l’'informazione richiesta (ex
art. 43 del DPR n. 445/2000).

Quando la richiesta proviene da un soggetto privato:

* é necessario verificare che il dato in possesso del
richiedente coincida con la risultanza anagrafica;

e se il dato anagrafico da confermare non & corretto
oppure il privato non €& in possesso di alcun dato
anagrafico, €& necessario procedere al rilascio della
correlata certificazione anagrafica




3)MODALITA’ DI EVASIONE DELLA RICHIESTA DI INFORMAZIONE ANAGRAFICA:

. trasmissione della conferma di residenza oppure della c.d. “visura
anagrafica” (in caso di richiesta specifica) all’ente pubblico/privato
gestore di pubblico servizio che ne ha fatto richiesta;

. trasmissione della conferma di residenza al privato che ne ha fatto richiesta
(nel caso di coincidenza tra il dato anagrafico ed il dato gia in possesso
del richiedente);

. trasmissione della certificazione anagrafica, previa pagamento dell’ imposta
di bollo e dei diritti di segreteria (vedi mappatura processo rilascio
certificazione anagrafica).

B) SERVIZIO DI CONSULTAZIONE TELEMATICA DEGLI ARCHIVI ANAGRAFICI

I1 Comune di Brescia, ai sensi di quanto previsto dall’art. 43 del DPR n.
445/2000, autorizza i soggetti pubblici, che ne facciano apposita richiesta, alla
consultazione degli archivi anagrafici mediante AOL (Anagrafe On Line).

L'accesso da parte dell'Ente autorizzato consiste nella possibilita di accedere
alla visualizzazione della “wisura anagrafica” e di procedere alla stampa delle
informazioni anagrafiche limitatamente alle finalita indicate nell’art.43 D.P.R.
445/2000, senza alcuna possibilita di cancellare, apportare modifiche o nuovi
inserimenti rispetto ai dati esistenti.

L'Ente autorizzato, nel trattare i dati anagrafici acquisiti mediante
collegamento, si deve attenere alle disposizioni previste dal D.Lgs. 30.06.2003
n°196 "Codice in materia di protezione dei dati personali" con particolare

riferimento alle norme sulla sicurezza di cui agli artt.33 e ss. del citato




1)RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO DI
CONSULTAZIONE TELEMATICA DEGLI ARCHIVI ANAGRAFICI TRAMITE:
PEC;
posta elettronica;
fax;
servizio postale;

A) VERIFICA PRESUPPOSTI DI
LEGGE:
- pubblica utilita;

— individuazione responsabile

trattamento dei dati;

— individuazione della
tipologia di dati anagrafici [
consultabili




2) RILASCIO AUTORIZZAZIONE ALLA CONSULTAZIONE PREVIA
SOTTOSCRIZIONE DI UN APPOSITO SCHEMA DI CONVENZIONE

N

3) ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO DI CONSULTAZIONE




ISCRIZIONE ALL’ANAGRAFE DEGLI ITALIANI
RESIDENTI ALL’ESTERO (A.L.R.E.)

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo
dieci anni.

A)CITTADINO ITALIANO CHE, PRIMA DI ESPATRIARE, DICHIARA IN
ANAGRAFE CHE INTENDE TRASFERIRE LA RESIDENZA ALL’'ESTERO PER
UN PERIODO SUPERIORE A 12 MESI

1)RICEZIONE DELLA DICHIARAZIONE TRAMITE:
* accesso diretto allo sportello;

* invio mediante fax, PEC, mail o posta raccomandata
del modello ministeriale denominato “dichiarazione
di trasferimento di residenza all’estero”.

2)VERIFICA PRELIMINARE PRESSO L’INDIRIZZO DI
RESIDENZA DEL DICHIARANTE IN BRESCIA E
ACCERTAMENTO DELL’'EFFETTIVA ASSENZA DELLO STESSO




3)ACQUISIZIONE DEL MODELLO “CONS. 01”7 DA PARTE
DEL CONSOLATO ITALIANO DI RIFERIMENTO CONTENENTE
LA RICHIESTA DI CANCELLAZIONE DEL CITTADINO
DALL’ ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE E LA
SUA CONTESTUALE ISCRIZIONE ALL'A.I.R.E.

4) APERTURA DELLA PRATICA ANAGRAFICA

(entro 2 gg. lavorativi dal ricevimento del modello “CONS. 01”)

a) SPEDIZIONE AL RICHIEDENTE
L’ ISCRIZIONE DELLA
COMUNICAZIONE ATTESTANTE
L’AVVENUTA ISCRIZIONE
PRELIMINARE NELL'A.I.R.E.




b) INVIO TELEMATICO A VARI
SOGGETTI ISTITUZIONALI DELLA
COMUNICAZIONE DI AVVENUTA
APERTURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA
(Motorizzazione, ATS, INPS e
Agenzia Entrate)

N

c)PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL

SERVIZO RILEVAZIONI E
NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI
ACCERTAMENTO DELL’ INESISTENZA

DELLA DIMORA ABITUALE NEL

Trattasi di normale procedimento di iscrizione
anagrafica (vedi apposita mappatura del processo)

LUOGO DI PRECEDENTE RESIDENZA
DEL DICHIARANTE




5) IN CASO DI MANCATA ACQUISIZIONE DEL MODELLO
“CONS. Ol1” DECORSO IL TERMINE DI UN ANNO, DAL
MOMENTO IN CUI IL CITTADINO HA RESO IN ANAGRAFE
LA DICHIARAZIONE DI TRASFERIMENTO DI RESIDENZA
ALL'’ ESTERO, SI AVVIA IL PROCEDIMENTO DI
CANCELLAZIONE PER IRREPRIBILITA’ DEL RICHIEDENTE.

B)DICHIARAZIONE RESA DAL CITTADINO ITALIANO DIRETTAMENTE AL
CONSOLATO (ENTRO 90 GG. DALL’'ESPATRIO).

1)RICEZIONE, DA PARTE DEL CONSOLATO ITALIANO
COMPETENTE, DEL MODELLO “CONS. 01” CONTENENTE LA
RICHIESTA DI CANCELLAZIONE DEL CITTADINO
DALL’ ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE E LA
SUA CONTESTUALE ISCRIZIONE ALL'A.I.R.E.




2) APERTURA DELLA PRATICA ANAGRAFICA

(entro 2 gg. lavorativi dal ricevimento del modello “CONS. 01”)

a) SPEDIZIONE AL RICHIEDENTE L’'ISCRIZIONE
DELLA COMUNICAZIONE ATTESTANTE
L’AVVENUTA ISCRIZIONE PRELIMINARE
NELL'A.I.R.E. CON DECORRENZA DAL GIORNO
IN CUI L’ANAGRAFE HA RICEVUTO IL MODELLO
“CONS. 01”

(vedi mappatura processo iscrizione
anagrafica)

b) INVIO TELEMATICO A VARI
SOGGETTI ISTITUZIONALI DELLA
COMUNICAZIONE DI AVVENUTA
APERTURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA
(INPS, Motorizzazione, ATS,
Agenzia Entrate)




c) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL Entro 45 giorni dall’avvenuta apertura della
SERVIZO RILEVAZIONI E pratica anagrafica, viene fissata, in
NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI collaborazione con i colleghi del CURN,
ACCERTAMENTO DELL’ INESISTENZA 1’ esecuzione di un accertamento per verificare
DELLA DIMORA ABITUALE NEL che il neo- iscritto AIRE non abbia ancora
LUOGO DI PRECEDENTE RESIDENZA “abituale dimora” al precedente indirizzo in
DEL DICHIARANTE Brescia. (vedi mappatura processo iscrizione

i anagrafica)

C)ALTRI CASI DI ISCRIZIONE/CANCELLAZIONE A.I.R.E
SU SEGNALAZIONE DEL CONSOLATO ITALIANO

RICEZIONE DA  PARTE DEL CONSOLATO ITALIANO TERRITORIALMENTE
COMPETENTE DEL MODELLO “CONS. 01” ANCHE NEI SEGUENTI CASI:

Iscrizione AIRE per nascita (con trasmissione dell’atto di nascita);
Iscrizione/Cancellazione AIRE per acquisto/perdita della cittadinanza (con
trasmissione di relativo Decreto);

Iscrizione/Cancellazione AIRE per trasferimento dall’AIRE/all’AIRE di un
altro Comune;

Cambio di indirizzo all’estero di cittadino gia iscritto all’AIRE;
Iscrizione in AIRE per accertata residenza all’estero per i cittadini
cancellati per irreperibilita (dall’APR o dall’AIRE) che ricompaiono
all’ estero;

Cancellazione AIRE per decesso;




CAMBIO DI RESIDENZA E CAMBIO DI INDIRIZZO

dieci anni.

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di 1legge, dopo

del modello ministeriale

1)RICEZIONE DELL’ISTANZA TRAMITE:
* accesso diretto allo sportello;
* invio mediante fax, PEC, mail o posta raccomandata

2) CONTROLLO DELLA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA A
CORREDO DELLA DICHIARAZIONE DI RESIDENZA

a) CONTROLLO DELLA IDENTITA'E
DEI REQUISITI PER IL REGOLARE
SOGGIORNO DEI RICHIEDENTI IL
CAMBIO DI RESIDENZA (DA ALTRO
COMUNE) O IL CAMBIO DI
INDIRIZZO (ALL’INTERNO DEL
COMUNE)

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:

carta di identita o passaporto;

per i cittadini extracomunitari, permesso di
soggiorno (o ricevuta di rinnovo) e
passaporto in corso di validita;

per i cittadini comunitari, documento di
identita in corso di validita e possesso dei
requisiti di 1legge ed attestazione di
soggiorno (se gia in possesso);

codice fiscale.




b) CONTROLLO DEL TITOLO DI
OCCUPAZIONE DELL’' IMMOBILE IN
CUI SI RICHIEDE LA RESIDENZA

(D.L. 47/2014)

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI ALLEGATI
ALL’ ISTANZA:

contratto di acquisto dell’ immobile

debitamente registrato oppure

contratto di locazione o comodato gratuito

debitamente registrato oppure

contratto di assegnazione alloggio ERP

oppure

documentazione comprovante costituzione
usufrutto oppure
dichiarazione sostitutiva di atto di

notorieta (art. 47 DPR 445/2000) con cui si
dichiara di essere in possesso di uno dei
titoli sopra richiamati per 1’occupazione
legittima dell’ immobile oppure

dichiarazione sostitutiva di atto di
notorieta (art. 47 DPR 445/2000) con cui il
proprietario autorizza il richiedente a
fissare la residenza nell’ immobile




3)APERTURA DELLA PRATICA ANAGRAFICA

(entro 2 gg. lavorativi dal ricevimento dell’istanza)

a) CONSEGNA (O SPEDIZIONE) AL
RICHIEDENTE L’'ISCRIZIONE DELLA
COMUNICAZIONE ATTESTANTE L'’AVVENUTA
ISCRIZIONE PRELIMINARE (PER CAMBIO
DI RESIDENZA O INDIRIZZO)
NELL’ ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE
RESIDENTE

~_

b) IN CASO DI CAMBIO DI
RESIDENZA CON PROVENIENZA DA
ALTRO COMUNE OPPURE DI
PROVENIENZA DALL’'ESTERO DI
CITTADINI A.I.R.E., INVIO AL
COMUNE DI PRECEDENTE
ISCRIZIONE DELLA RICHIESTA DI

CANCELLAZIONE ANAGRAFICA H




c) 1INVIO COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL
PROCEDIMENTO DI ISCRIZIONE ANAGRAFICA AI
SOGGETTI CONTROINTERESATI (art. 7 Legge
n. 241/1990 e s.m.i) PREVISTI DA
SPECIFICHE NORMATIVE E/O DA CIRCOLARI
MINISTERIALI

v

d) INVIO TELEMATICO A VARI SOGGETTI
ISTITUZIONALI DELLA COMUNICAZIONE DI
AVVENUTA APERTURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA (MOTORIZZAZIONE, ATS,
INPS E AGENZIA ENTRATE)




e) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL SERVIZO
RILEVAZIONI E NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI
ACCERTAMENTO DELL’ESISTENZA DELLA DIMORA
ABITUALE NEL LUOGO DI RESIDENZA INDICATO
DAL RICHIEDENTE ENTRO 45 GIORNI
DALL’ AVVENUTA APERTURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA

e.1l)MEDIANTE L’'ESECUZIONE DI ACCERTAMENTI
DIRETTI ED INIDRETTI NEL LUOGO DI ABITUALE
DIMORA DICHIARATO

e.2)PREVIA APPUNTAMENTO PER I CITTADINI
STRANIERI E NEL CASO DI MINORENNI CHE
CAMBIANO RESIDENZA DA SOLI O CON UN SOLO
GENITORE




4) CHIUSURA POSITIVA
DELLA PRATICA ANAGRAFICA
A SEGUITO DI
ACCERTAMENTO POSITIVO
DELLA DIMORA ABITUALE

a)RICEZIONE, DA PARTE DEL CURN,
DELL’'ESITO POSITIVO DELL’ACCERTAMENTO
RELATIVO ALL’'ESISTENZA DELLA ABITUALE
DIMORA

— =

b) CHIUSURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA ED INVIO DI
APPOSITA COMUNICAZIONE AL
CITTADINO




5)PRESENZA DI MOTIVI
OSTATIVI ALLA CHIUSURA
POSITIVA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA:

a)RICEZIONE DELL’'ESITO NEGATIVO
DELL’' ACCERTAMENTO RELATIVO ALL'’'ESISTENZA
DELLA ABITUALE DIMORA
(sempre nel limite complessivo di 45 gg.
dall’ apertura della pratica anagrafica)

b) PREDISPOSIZIONE ED INVIO DEL
PREAVVISO DI RIGETTO (art. 10 bis
della Legge n. 241/1990) sempre
entro e non oltre 45 gg.
dall’ apertura della pratica
anagrafica




=

c)RICEZIONE DI EVENTUALI
CONTRODEDUZIONI AL PREAVVISO
DI RIGETTO DA PARTE DEL
RICHIEDENTE
(Entro e non oltre 10 gg.
dall’ avvenuto ricevimento del
preavviso di rigetto)

v

e)PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL SERVIZO

RILEVAZIONI E NOTIFICHE DELLA RICHIESTA

DI SECONDO ACCERTAMENTO DELL’ESISTENZA
DELLA DIMORA ABITUALE NEL LUOGO DI
RESIDENZA INDICATO DAL RICHIEDENTE

(Entro 45 giorni dall’avvenuta
ricezione delle controdeduzioni al
preavviso di rigetto)




6) CHIUSURA POSITIVA
DELLA PRATICA ANAGRAFICA
DOPO IL SECONDO
ACCERTAMENTO DELLA
DIMORA ABITUALE

a)RICEZIONE DELL’'ESITO
POSITIVO DEL SECONDO
ACCERTAMENTO RELATIVO
ALL’'ESISTENZA DELLA ABITUALE
DIMORA

b) CHIUSURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA ED INVIO DI
APPOSITA COMUNICAZIONE AL
CITTADINO




7) RIGETTO DEFINITIVO
DELLA PRATICA
ANAGRAFICA:

a)RICEZIONE DELL’'ESITO
NEGATIVO DEL SECONDO
ACCERTAMENTO RELATIVO
ALL’ESISTENZA DELLA ABITUALE
DIMORA

b) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL
RICHIEDENTE, MEDIANTE
NOTIFICA, DEL RIGETTO

DEFINITIVO DELLA PRATICA
ANAGRAFICA (ANCHE NEL CASO IN
CUI NON SIANO PERVENUTE
CONTRODEDUZIONT) .

CONTESTUALE RIPRISTINO DELLA
PRECEDENTE POSIZIONE

ANAGRAFICA

10




ISCRIZIONE NELLA VIA NON TERRITORIALE
DE| “SENZA FISSA DIMORA”

Nel processo vengono raccolti dati personali che vengono
conservati attraverso strumenti
cartacei che 1li contengono vengono invece distrutti, a
norma di legge, dopo dieci anni.

informatici. I supporti

e invio mediante fax,

fissa dimora”;

1)RICEZIONE DELL’ ISTANZA TRAMITE:
e accesso diretto allo sportello;

PEC, mail o posta raccomandata
dell’ apposito modello per 1l’'iscrizione nei “senza

e iscrizione richiesta dal Settore Servizi Sociali.

2) CONTROLLO DELLA DOCUMENTAZIONE PRODOTTA A
CORREDO DELLA DICHIARAZIONE DI RESIDENZA

a) CONTROLLO DELLA IDENTITA'E
DEI REQUISITI PER IL REGOLARE
SOGGIORNO DEI RICHIEDENTI
L’ISCRIZIONE NEI “SENZA FISSA
DIMORA" .

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:

carta di identita o passaporto in corso di
validita per i <cittadini italiani (se
maggiorenni) ;

per i «cittadini extracomunitari, permesso
disoggiorno (o ricevuta di rinnovo nei casi
previsti dalle vigenti Circolari
Ministeriali) e passaporto in corso di
validita;

per i cittadini comunitari, documento di
identita in corso di validita e possesso dei
requisiti previsti dal D.Lgs. n. 30/2007
(lavoro, assicurazione sanitaria, risorse
economiche, etc.) ed attestazione di
soggiorno (se gia in possesso);

codice fiscale.




b) CONTROLLO DEL PRESUPPOSTO
PER L’'ISCRIZIONE NEI "“SENZA
FISSA DIMORA”

(La persona non deve avere
iscrizione in nessun Comune
d’Italia)

c) INDICAZIONE DEL DOMICILIO
DA PARTE DI TERZI SOGGETTI A
FAVORE DEL RICHIEDENTE
L’ ISCRIZIONE




C)NEL CASO IN CUI IL e iscrizione per nascita se & nato nel Comune

RICHIEDENTE L’'ISCRIZIONE NEI di Brescia;
“SENZA FISSA DIMORA” NON SIA * iscrizione nell’apposito registro presso il
IN GRADO DI DIMOSTRARE DI NON Ministero dell’ Interno, se cittadino
POTER AVERE UN DOMICILIO IN straniero.

BRESCIA

CHIUSURA POSITIVA DELLA
PRATICA




3)ATTIVITA’ PROPEDEUTICA ALL’'APERTURA DELLA PRATICA
ANAGRAFICA

(entro 30 gg. dal ricevimento dell’istanza)

a) PREDISPOSIZIONE ED INVIO AL
SERVIZO RILEVAZIONI E
NOTIFICHE DELLA RICHIESTA DI
ACCERTAMENTO DELL’'ESISTENZA
DEL DOMICILIO NEL LUOGO
INDICATO DAL RICHIEDENTE

b)RICEZIONE DELL’'ESITO NEGATIVO DELL’ACCERTAMENTO
RELATIVO ALL’ESISTENZA DEL DOMICILIO DICHIARATO
Il CURN puo restituire 1’accertamento richiesto
specificando che:
* all’indirizzo dichiarato non esiste alcun
domicilio a favore del richiedente, oppure
* il richiedente abitualmente dimora nel luogo
indicato come domicilio.




v

c) IRRICEVIBILITA'

DELL’ ISTANZA DI ISCRIZIONE
NEI “SENZA FISSA DIMORA”
(viene inviata al richiedente
comunicazione di
irricevibilita dell’istanza)

d) RICEZIONE DELL’'ESITO
POSITIVO DELL’ACCERTAMENTO
RELATIVO ALL’ESISTENZA DEL

DOMICILIO INDICATO DAL

RICHIEDENTE L’'ISCRIZIONE NEI
“SENZA FISSA DIMORA”
CHIUSURA POSITIVA DELLA
PRATICA




e) CONSEGNA (O SPEDIZIONE) AL
RICHIEDENTE DELLA COMUNICAZIONE
ATTESTANTE L’AVVENUTA ISCRIZIONE
NELLA VIA NON TERRITORIALE DEI

C.D. “SENZA FISSA DIMORA” (VIA

SANTE MARIE DEL MARE, 3) CON

DOMICILIO NEL LUOGO INDICATO
NELLA SUA ISTANZA DI ISCRIZIONE

~_

f) INVIO TELEMATICO A VARI
SOGGETTI ISTITUZIONALI DELLA
COMUNICAZIONE DI AVVENUTA
ISCRIZIONE ANAGRAFICA
(Motorizzazione, ATS, INPS e
Agenzia delle Entrate)




LISTE AGGIUNTE COMUNITARI PER RINNOVO CONSIGLIO COMUNALE

SU ISTANZA DI PARTE

da presentarsi in ogni periodo dell’anno

ISCRIZIONE

IN OCCASIONE DELLE
CONSULTAZIONI COMUNALI

da presentarsi entro il 40° giorno
antecedente la data delle consultazioni

A

PUBBLICAZIONE INFORMATIVA

RICEZIONE E PROTOCOLLAZIONE

A 4

ISTANZA

FORMAZIONE ELENCHI E VERBALE

ATTI PREPARATORI ALLA
FORMAZIONE DEL FASCICOLO
PERSONALE

Acquisizione documentazione

A

NOTIFICA

Accoglimento della domanda e facolta
di proporre ricorso

A

RICORSI

A

A 4

A 4

RILASCIO TESSERA ELETTORALE

TRASMISSIONE ATTI ED ELENCHI FORMAZIONE FASCICOLO
ALLA COMMISSIONE ELETTORALE | ISCRIZIONE E VARIAZIONI > ELETTORALE
CIRCONDARIALE ALLE LISTE ELETTORALI ELETTRONICO
CANCELLAZIONE

COME PARLAMENTO EUROPEO

\ 4

AFFISSIONE MANIFESTO

A

LISTE Al SEGGI




ISCRIZIONE

LISTE AGGIUNTE PARLAMENTO EUROPEO

A 4

PUBBLICAZIONE MANIFESTO DI
APERTURA ISCRIZIONI

PUBBLICAZIONE ONLINE
DOMANDA ISCRIZIONE

DL 24 giugno 1994 n. 408 convertito L. 3 agosto 1994 n. 483

AVVIO PROCEDURA PER
FORMAZIONE FASCICOLO

A 4

COMUNICAZIONE

Comunicazione per posta agli
elettori comunitari che risiedono
nel territorio.

A 4

ISTANZA

Acquisizione e protocollazione
istanza cittadino comunitario per
lesercizio del diritto di voto
presso il Comune di residenza
per I'elezione dei rappresentanti
del Parlamento Europeo.

Entro il 90° giorno antecedente la
data delle consultazioni.

A 4

ISTRUTTORIA

Istruttoria per assenza cause

ostative e comunicazioni al
Ministero dell'Interno delle
domande.
\4
ISCRIZIONE

Proposta di iscrizione degli aventi
diritto nelle liste aggiunte in
occasione della IlI° tornata della
revisione dinamica straordinaria.

v

PERSONALE

A 4

TRASMISSIONE ATTI

Invio elenchi, tabelle e verbali alla
Commissione Elettorale
Circondariale per I'approvazione.

\ 4

COMUNICAZIONE AL MINISTERO
DELL’INTERNO

Liste aggiornate mediante:

- Elenchi dei nominativi gia iscritti in
precedenza;

- Elenco dei nominativi di coloro la cui
domanda non & stata accolta.

CONSOLIDAMENTO
FORMAZIONE E
AGGIORNAMENTO FASCICOLI

\ 4

RILASCIO TESSERA
ELETTORALE MEDIANTE INVIO
Al NUOVI ISCRITTI

Y

CANCELLAZIONE

D’UFFICIO

NOTIFICA

Notifica agli interessati mancato
accoglimento della domanda e
facolta di proporre ricorso.

A

RICORSI

A

SU ISTANZA DI PARTE

VERIFICA ASSENZA DEI
REQUISITI

A

RICEZIONE ISTANZA

A

4

CANCELLAZIONE IN REVISIONE PER
EMIGRAZIONE, MORTE, IRREPERIBILITA’,
ACQUISTO CITTADINANZA ITALIANA

l

CANCELLAZIONE IN DINAMICA

TRASMISSIONE ELENCHI ALLA
COMMISSIONE ELETTORALE
CIRCONDARIALE

\ 4

CONSOLIDAMENTO

A 4

AFFISSIONE MANIFESTO
DINAMICA

LISTE Al SEGGI




LISTE AGGIUNTE TRENTINO ALTO ADIGE - VALLE D’AOSTA

ISCRIZIONE
In seguito ad emigrazione nei Comuni della:
PROVINCIA DI TRENTO
PROVINCIA DI BOLZANO
VALLE D’AOSATA

CANCELLAZIONE

- Per compiuto periodo residenziale
stabilito per legge;

Comune.

A 4

RICEZIONE COMUNICAZIONE

ANAGRAFICA

A 4

CANCELLAZIONE LISTE ORDINARIE
COMUNE DI BRESCIA PER

EMIGRAZIONE

A 4

FORMAZIONE ELENCHI ISCRIZIONE
NELLA LISTA AGGIUNTA

REDAZIONE VERBALE

\ 4

INVIO ATTI ED ELENCHI ALLA
COMMISSIONE ELETTORALE
CIRCONDARIALE E AL PREFETTO

PUBBLICAZIONE MANIFESTO

- Per successiva emigrazione in altro

A 4

FORMAZIONE ELENCHI
CANCELLAZIONI

REDAZIONE VERBALE

A 4

INVIO ATTI ED ELENCHI ALLA
COMMISSIONE ELETTORALE

PUBBLICAZIONE MANIFESTO

Y

CIRCONDARIALE E AL PREFETTO

A 4




RICHIESTA DI NOTIFICAZIONE
ATTO AMMINISTRATIVO

!

[ PROTOCOLLAZIONE NEL PROTOCOLLO INFORMATICO }

!

!

[ PRESA IN CARICO ATTIVITA PRESENTI NELLA SCRIVANIA VIRTUALE DEL J

PROTOCOLLO INFORMATICO

!
!
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INSERIMENTO DELLA RICHIESTA NEL REGISTRO CRONOLOGICO DEI MESSI
(PIATTAFORMA SICR@WEB):
assegnazione numero e inserimento dati riferiti a ente richiedente, a destinatario
(con contestuale verifica residenza), a atto da notificare

SUDDIVISIONE DEI PLICHI DA NOTIFICARE SECONDO LE ZONE DEL TERRITORIO E LA
DATA DI SCADENZA

l

|

PRESA IN CARICO DA PARTE DEL MESSO
(procedura da eseguirsi nel gestionale messi e/o su tablet)

|

Pag. 2|3




l

INSERIMENTO DEI DATI DELLA NOTIFICA
(procedura eseguita dal messo nel gestionale messi e/o su tablet)

!

!

SCANSIONE DELLA RELATA DI NOTIFICAZIONE
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RILASCIO CERTIFICAZIONI ELETTORALI

D.P.R 30.03.1957 n. 351 art. 20; D.P.R. 16.06.1960 n. 570 artt. 28 e 32; L. 25.05.1970 n. 352 artt. 8 e 49;

CERTIFICATO DI ISCRIZIONE
NELLE LISTE ELETTORALI

Attesta  liscrizione nelle liste
elettorali del Comune di residenza.

PER PRESENTAZIONE
CANDIDATURA

In occasione di qualsiasi
consultazione elettorale.

A 4

ISTANZA

Ricezione e protocollazione

PER RACCOLTA DI
SOTTOSCRIZIONI A SOSTEGNO DI
PROPOSTE DI REFERENDUM

A 4

ISTANZA

Ricezione e protocollazione

A 4

RILASCIO

A vista al diretto interessato.

PER RACCOLTA DI
SOTTOSCRIZIONI A SOSTEGNO DI
PROPOSTE DI INIZIATIVA
LEGISLATIVA POPOLARE

ISTANZA PROMOTORI

Ricezione e protocollazione

A 4

RILASCIO

Rilascio entro 24 ore — cumulativo o
singolo

PER RACCOLTA DI
SOTTOSCRIZIONI PER LA
PRESENTAZIONE DELLE

CANDIDARURE - LISTE
COMUNALI DEL COMUNE DI
BRESCIA

A 4

ISTANZA PROMOTORI

Ricezione e protocollazione

A 4

RILASCIO

Rilascio entro 48 ore — cumulativo o
singolo

ISTANZA
Ricezione e protocollazione

- Cittadini
- Rappresentanti di lista o
Partiti Politici

A 4

RILASCIO

Rilascio entro 48 ore — cumulativo o
singolo

COLLEGAMENTO
INFORMATICO

Ricezione e protocollazione
Richiesta collegamento informatico da
parte dei Partiti Politici

A 4

RILASCIO

Rilascio entro 24 ore — cumulativo o
singolo

A 4

ACCREDITAMENTO

CERTIFICATO DI GODIMENTO
DEI DIRITTI POLITICI

Attesta il diritto di voto e I'iscrizione
nelle liste elettorali del Comune.

A

ISTANZA

Ricezione e protocollazione

RILASCIO

Rilascio a vista al diretto interessato.

Singolo.

A\ 4

ATTIVAZIONE

Attivazione servizio online




SERVIZIO RILASCIO CERTIFICAZIONI STORICHE

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di legge, dopo
dieci anni.

1) RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI RILASCIO DELLA
CERTIFICAZIONE:
* allo sportello dell’Ufficio Archivio;
* via fax,PEC o posta elettronica

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:

A) RICEZIONE DELLA RICHIESTA ¢ documento di riconoscimento del richiedente;
DI RILASCIO DELLA e riconducibilita al richiedente la
CERTIFICAZIONE certificazione della PEC utilizzata per la

trasmissione della richiesta;

* esatta indicazione nella richiesta di
certificazione dei dati anagrafici

(completi, se conosciuti) del soggetto al
quale si riferisce;

* verifica dei presupposti di legge (Legge n.
183/2011 e art. 46 DPR n. 445/2000).




B) SPECIFICAZIONE
DELL’' EVENTUALE ESENZIONE DEL
BOLLO APPLICABILE ALLA
CERTIFICAZIONE STORICA
RICHIESTA
Tabella “B” allegata al DPR

n. 642/1972 i

2) ESECUZIONE DELLA RICERCA D’'ARCHIVIO E FORMAZIONE DEL
CERTIFICATO STORICO.

A) INDIVIDUAZIONE
DELL’ARCHIVIO INFORMATICO DA
CONSULTARE PER EFFETTUARE LA

RICERCA
(archivio storico - dal 1860
al 2010 - e archivio
“corrente” - dopo il 2010)




B) FORMAZIONE DEL CERTIFICATO
STORICO e DETERMINAZIONE DEL
COSTO DELLO STESSO (variabile
secondo il numero dei
soggetti in esso ricompresi)

3) CONSEGNA (O SPEDIZIONE) DEL CERTIFICATO STORICO
- vedasi mappatura processo relativo al rilascio della
certificazioni -




SERVIZIO RILASCIO CERTIFICAZIONI ANAGRAFICHE E DI STATO CIVILE

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di legge, dopo
dieci anni.

RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI RILASCIO DELLA

CERTIFICAZIONE:

allo sportello;

* via fax,PEC o posta elettronica

1) RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI RILASCIO DELLA
CERTIFICAZIONE ALLO SPORTELLO.

A) CONSEGNA DELLA RICHIESTA
DI RILASCIO DELLA
CERTIFICAZIONE

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:
documento di riconoscimento del richiedente;

esatta compilazione della richiesta di
certificazione con i dati anagrafici
(completi, se conosciuti) del soggetto al
quale si riferisce la certificazione;
controllo presupposti per rilascio
certificazione (Legge n. 183/2011] e art. 46
DPR n. 445/2000).




B) SPECIFICAZIONE
DELL’' EVENTUALE ESENZIONE DEL
BOLLO APPLICABILE ALLA
CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA
RICHIESTA
(vedasi Tabella “B” allegata
al DPR n. 642/1972)

C) EVENTUALE PAGAMENTO
DELL’' IMPOSTA DI BOLLO E DEI
DIRITTI DI SEGRETERIA -
RILASCIO DEL CERTIFICATO




2) RICEZIONE DELLA RICHIESTA DI RILASCIO DELLA
CERTIFICAZIONE (MEDIANTE FAX, PEC O POSTA ELETTRONICA)
DA PARTE DI LIBERI PROFESSIONISTI O IMPRESE PRIVATE.

A) CONSEGNA DELLA RICHIESTA
DI RILASCIO DELLA
CERTIFICAZIONE

CONTROLLO DEI SEGUENTI DOCUMENTI:

documento di riconoscimento del richiedente
(in caso di trasmissione della richiesta via

fax o attraverso posta elettronica
semplice);
riconducibilita al richiedente la

certificazione della PEC utilizzata per 1la
trasmissione della richiesta;

esatta compilazione della richiesta di
certificazione con i dati anagrafici
(completi, se conosciuti) del soggetto al
quale si riferisce la certificazione;
controllo presupposti per rilascio
certificazione (Legge n. 183/2011] e art. 46
DPR n. 445/2000).




B) SPECIFICAZIONE
DELL’ EVENTUALE ESENZIONE DEL
BOLLO APPLICABILE ALLA
CERTIFICAZIONE ANAGRAFICA
RICHIESTA

___ a_ _ = [ I N B \\Y W74 — T a2

C) EVENTUALE PAGAMENTO DELL’' IMPOSTA DI BOLLO
E DEI DIRITTI DI SEGRETERIA E RILASCIO DEL
CERTIFICATO PER CHI HA RESIDENZA O DOMICILIO
A BRESCIA PRESSO GLI SPORTELLI DEL SERVIZIO
ANAGRAFE

D) EVENTUALE PAGAMENTO DELL’' IMPOSTA DI BOLLO E DEI
DIRITTI DI SEGRETERIA E RILASCIO DEL CERTIFICATO
PER CHI NON HA RESIDENZA O DOMICILIO A BRESCIA.

TRASMISSIONE DEL CERTIFICATO VIA FAX O VIA PEC




PRIMO RILASCIO

Per iscrizione nelle liste elettorali del
Comune di Brescia a seguito di
revisioni.

v

AGGIORNAMENTO

Stampa talloncino adesivo

RILASCIO TESSERA ELETTORALE

D.P.R. 8 settembre 2000, n. 299

MOTIVAZIONE

- Raggiungimento del 18° anno di eta

- Trasferimento di residenza da altro Comune
- Acquisto cittadinanza italiana

- Riacquisto capacita elettorale

- Rettifica generalita

y

\ 4

DUPLICATO E SOSTITUZIONE

Previa domanda dellinteressato e
dichiarazione sostitutiva di smarrimento

MOTIVAZIONE:

- Variazioni di indirizzo
- Variazione dati relativi ai collegi elettorali

STAMPA

A\ 4

Stampa massiva tessere e
relativa relata

Consegna agli elettori
tramite il Servizio
Rilevazioni e Notifiche

CONSEGNA

REGISTRAZIONE

Registrazione informatica
della conclusione del
procedimento di rilascio e
consegna.

Acquisizione tramite
archiviazione ottica della
relata di notifica.

v

ANNOTAZIONI SULLA TESSERA

A 4

MOTIVAZIONE:

- Tessera deteriorata
- Spazi destinati alle certificazioni esauriti
- Tessera smarrita

STAMPA

Stampa massiva dei
talloncini

CONSEGNA

| Consegna all'Ufficio Postale

per il recapito all'indirizzo
del titolare

STAMPA E RILASCIO

Rilascio a vista

A 4

MOTIVAZIONE:

Diritto voto assistito (AVD)

A 4

Contestuale automatica registrazione

ISTANZA DI PARTE

VERIFICA
DOCUMENTAZIONE

APPOSZIONE DEL
TIMBRO AVD

A 4

A 4

MEDICA

A 4




COMUNICAZIONI TRASMESSE
DALL’UFFICIO ANAGRAFE E
STATO CIVILE RELATIVE A
morte,

perdita della cittadinanza,
trasferimento della residenza in altro
Comune.

SENTENZE/COMUNICAZIONI
TRASMESSE DAL TRIBUNALE,
QUESTURA, CARABINIERI O DAL
ALTRI COMUNI

Misure di sicurezza detentive, liberta
vigilata, divieto di soggiorno
Interdizione perpetua o temporanea
dai pubblici uffici

REVISIONE DINAMICA ORDINARIA DELLE LISTE ELETTORALI

DPR 20.3.1967 n. 223 e successive modificazioni

APERTURA PRIMA TORNATA

Entro il 10 gennaio ed entro il 10 luglio

Estrazione elenco cancellandi dalle liste GENERAZIONE E

TRASMISSIONE ATTI

| verbali e gli elenchi sono

per: SPEDIZIONE FASCICOLO .

> ELETTORALE
ELETTRONICO
(MODELLO 3D)

- morte,

- perdita della cittadinanza,

- perdita del diritto elettorale,

- trasferimento della residenza in altro
Comune,

- decisioni adottate dalla C.E.Circ.

COMUNICAZIONI TRASMESSE
DALL’UFFICIO ANAGRAFE E
STATO CIVILE RELATIVE A
morte,

perdita della cittadinanza,
trasferimento di residenza nel
Comune,

ricomparsa

acquisto cittadinanza

COMUNICAZIONI TRASMESSE
DAL TRIBUNALE, QUESTURA,
CARABINIERI

Misure di sicurezza detentive, liberta
vigilata, divieto di soggiorno
Interdizione perpetua o temporanea
dai pubblici uffici

Modello 3 D oppure
L Iscrizione e creazione dei fascicoli provvisori per: certificato contestuale,
estratto di nascita,

APERTURA SECONDA TORNATA
entro il 31 gennaio ed entro il 31 luglio
Cancellazione per:

- morte,
- perdita della cittadinanza,
- perdita del diritto elettorale,

CREAZIONE FASCICOLO

- 3 ELETTORALE

FORMAZIONE VERBALE ED
ELENCHI DEI CANCELLATI E
TABELLE CONSISTENZE

trasmessi al Prefetto ed alla
Commissione Elettorale
Circondariale.

v

TRASMISSIONE ATTI

- decisioni adottate dalla C.E.Circ.

successive alla prima tornata.

ELETTRONICO

- trasferimento di residenza nel Comune,

- acquisto diritto elettorale per cause
diverse dal compimento del 18° anno di
eta,

- riacquisto diritto elettorale per cessazione
cause ostative,

- decisioni adottate dalla C.E.Circ.

- Cambio abitazione nella circoscrizione di
altra sezione.

certificato penale, eventuale
comunicazione di carichi
pendenti

FORMAZIONE VERBALE ED

ELENCHI DEGLI ISCRITTI E DEI

CANCELLATI E TABELLE
CONSISTENZE

| verbali e gli elenchi sono
trasmessi al Prefetto ed alla
Commissione Elettorale
Circondariale.

,

CONSOLIDAMENTO REVISIONE E
FASCICOLI

'

PUBBLICAZIONE MANIFESTO

'

STATISTICHE PREFETTURA




TENUTA E REVISIONE DELLE LISTE ELETTORALI

REVISIONI SEMESTRALE

- Iscrizione dei cittadini che compiranno il
diciottesimo anno di eta nel semestre
successivo;

- Cancellazione degli elettori che sono stati
cancellati dal’Anagrafe (ANPR, AIRE) per
irreperibilita;

- Revisione della ripartizione del Comune in
sezioni elettorali, dei luoghi di riunione e

assegnazione degli iscritti alle singole sezioni.

DPR 20.3.1967 n. 223 e successive modificazioni

l

COMPILAZIONE ELENCO

PREPARATORIO

» PRIMA REVISIONE SEMESTRALE ( da febbraio a giugno)

SECONDA REVISIONE SEMESTRALE (da agosto a dicembre)

FORMAZIONE DEGLI ELENCHI

Predisposizione di due elenchi separati:

AFFISSIONE MANIFESTO

Per avvenuto deposito degli elenchi e
deliberazioni
Elettorale con invito a proporre

ricorso contro le decisioni adottate.

dell’Ufficio

A 4

RICEZIONE RICORSO

ACCERTAMENTI E ACQUISIZIONE | cancellandi e iscrivendi -
Compilazione elenco dei cittadini F%%ﬁnﬂE)NJQIZ:fS'\gCI:()EI_RO
iscritti in anagrafe che compiranno il PERSONALE delle
18° anno di eta nel semestre REDAZIONE VERBALE
successivo Trasmissione dell’elenco preparatorio
al Casellario Giudiziale per la
l certificazione di coloro che si trovino REDAZIONE VERBALE RIPARTIZIONE
sotioposti a misure di prevenzione. TERRITORIO E ASSEGNAZIONE ELETTORI
AVVIO PROCEDURE PER Acquisizione dellatto di nascita, ALLE SEZIONI
FORMAZIONE FASCICOLO ——| certificato di residenza.
PERSONALE ELETTRONICO
A 4
TRASMISSIONE ATTI CONSOLIDAMENTO E
. . . AGGIORNAMENTO DEPOSITO ELENCHI
Trasmissione degli atti | ———» >
(elenchi e verbali) alla Delle liste generali e sezionali
Commissione Elettorale conseguenti alle decisioni della l
Circondariale. Commissione Elettorale
Circondariale. AFFISSIONE MANIFESTO
Comunicazione dell’avvenuto
deposito delle liste generali STAMPA TESSERE
rettificate con gli  elenchi —— ELETTORALI NUOVI
TRASMISSIONE COPIA AL ISCRITTI

PREFETTO E ALLA COMMISSIONE
ELETTORALE CIRCONDARIALE

approvati.

\ 4

STATISTICA PREFETTURA

A 4

INVIO ALLA COMMISSIONE
ELETTORALE
CIRCONDARIALE

A 4

RETTIFICA ELENCHI
PREPARATORI




SERVIZIO REGISTRAZIONE VARIAZIONI ANAGRAFICHE
E DI STATO CIVILE PER CITTADINI STRANIERI

Nel processo vengono raccolti dati personali che
vengono conservati attraverso strumenti
informatici. I supporti cartacei che 1li contengono
vengono invece distrutti, a norma di legge, dopo
dieci anni.

1) RICHIESTA DI VARIAZIONE DELLE GENERALITA'
(COGNOME O NOME) E DEL LUOGO DI NASCITA

A) RICEZIONE DELLA RICHIESTA
DI VARIAZIONE ANAGRAFICA E
CONTROLLO DEI DOCUMENTI
NECESSARI PER PROCEDERE ALLA
VARIAZIONE




B) REGISTRAZIONE DELLA VARIAZIONE
ANAGRAFICA ED EVENTUALE RILASCIO
NUOVA CARTA DI IDENTITA’O DI NUOVA
ATTESTAZIONE DI SOGGIORNO (per
cittadini comunitari)

2) RICHIESTA DI VARIAZIONE DELLO STATO CIVILE
(NUBILE/CELIBE - CONIUGATO/VEDOVO/DIVORZIATO)
INSERIMENTO DI PATERNITA’ E MATERNITA’ E
AGGIORNAMENTO RELAZIONI DI PARENTELA

A) RICEZIONE DELLA RICHIESTA
DI VARIAZIONE DELLO STATO
CIVILE E CONTROLLO DEI
DOCUMENTI NECESSARI PER
PROCEDERE ALLA VARIAZIONE




B) REGISTRAZIONE DELLA
VARIAZIONE DELLO STATO CIVILE

3) RICHIESTA DI VARIAZIONE DI CITTADINANZA

A) RICEZIONE DELLA RICHIESTA
DI VARIAZIONE DI CITTADINANZA
E CONTROLLO DOCUMENTI
NECESSARI ALLA VARIAZIONE




B) REGISTRAZIONE DELLA
VARIAZIONE DI CITTADINANZA

Per i cittadini extracomunitari si procede anche
all’inserimento nell’archivio informatico del
permesso di soggiorno (o delle ricevute di
rinnovo) .

Nel caso in cui venga registrata una cittadinanza
comunitaria, i neo-cittadini dello Stato UE
devono dimostrare di possedere i requisiti di cui
al D.Lgs. n. 30/2007 per ottenere 1l’attestazione
di regolare soggiorno.




FLUSSO ACCESSO EROGAZIONE SERVIZI SCOLASTICI

ACCCESSO Al SERVIZ) SCOLASTICN:
- scuole deli'infanzia
- asili fido

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL |

RES? E DEL SERVIZIO
PMIEWA DA PARTE DEI DEI MINORI INT Al DIVERS)
SERVIZL
| 1
richieste on line | [ richieste presso lo sportelio J
| ]
|
I ]
DOMANDE PRESENTATE ENTRO N. TERMINE DOMANDE PRESENTATE OLTRE . TERMINE
STABILITO ANNUALMENTE STABIUTO ANNUALMENTE
I ]
gl operatort del senvizio per I'nfanzia verificano la " S i "_/7
deip pert a | € - . - — - - —
sarvizi ’,,f gl operatori del servizio per |'Infanzia verificano i posti
- I del servizio richiesto
—
- PER {L SERVIZIO RI SONO 10 RICHIESTH
NON CI SONO | REQUISITI PER €1 SONG TUTTI | REQUISITI PER _A/" € EP;SIZI“ Dlmza PER I;;z’gll:oosn NSPON(I,B'I‘:N a
LAMMISSIONE Al SERVIZI LAMMISSIONE Al SERVIZI
RICHIESTI RICHIESTI l
VIENE PROPOSTO UN SERVIZIO
wviene contattata la famiglia per ANALOGO {N ALTRA SEDE
integrare/chiarice affinché i
requisiti per I'smmissione ai / \
SR T
1a famiglia non 1a famiglia
in /chiarisce ‘L
VIENE INSERITO IN LISTA D'ATTESA IN BASE
ALLA DATA DI PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA E VERRA' AMMESSO SOLTANTO
IN CASO DI EVENTUALI RITIRI DAL SERVIZIO
STESSO
‘
;
7
i
viene redatta una graduatoria sulla base del /

criteri determinati dalla Giunta

T

PER IL SERVIZIO RICHIESTO Q1 SONOQ PER IL SERVIZIO IESTONONG] | ——— >
POSTI DISPONIBIL SONO DISPONIBILE

LUTENTE VIENE INSERITO IN GRADUAW IN
ATTESA CHE Ct SIANO POSTI DISPONIBILI
J

1 2

v
Gmrmem e
A

la graduatoria & unica per ogni piesso sulla base di
criteri stabilit! dalla giunta




FLUSSO CONCESSIONE CONTRIBUTI AD ENTI ACCREDITATI E/O CONVENZIONATI

CONCESSIONE CONTRIBUTI A SCUOLE E NIDI
CONVENZIONATI
erogati in base a specifiche convenzioni
che fissano:
- soggetti beneficiali
- scadenze
- importi dei contributi

Deliberazione di Consiglio Comunale n. 103 del 20.12.2021 per le scuole
dell'infanzia. Deliberazione di Giunta Comunale n. 189 del 14.5.2025 per
i nidi.

VERIFICA DELLE CONVENZIONI IN ESSERE
date di scadenza delle rate dei contributi

RICHIESTA AGLI ENTI GESTORI DELLA DOCUMENTAZIONE ATTESTANTE LA
SUSSISTENZA DEI REQUISITI DEL CONVENZIONAMENTO

DOCUMENTAZIONE COMPLETA DOCUMENTAZIONE INCOMPLETA

RICHIESA DI INTEGRAZIONE

4/\

AVVIO PROCEDURA DI LIQUIDAZIONE

VIENE PRESENTATA NON VIENE PRESENTATA
l'integrazione come da I'integrazione come da
richiesta richiesta

vengono effettuati i conteggi per la determinazione
dell'entita dei contributi sulla base di quanto stabilito nelle
convenzioni

L'ENTE GESTORE NON VIENE
LIQUIDATO

verifica regolarita del beneficiario

PREDISPOSIZIONE
PROVVEDIMENTO DI
LIQUIDAZIONE



FLUSSO CONCESSIONE CONTRIBUTI AD ENTI PER DISABILITA' E TEMPI FAMIGLIA

CONCESSIONE CONTRIBUTI AD ENTI PER
DISABILITA' E TEMPI FAMIGLIA
erogati in base a specifici protocolli d'intesa

Deliberazione di G.C. n. 496/2017 "Definizione dei criteri relativi all’erogazione del servizio di assistenza specialistica ai bambini disabili residenti nel Comune di Brescia e frequentanti gli asili nido non comunali, purché autorizzati al
funzionamento. "; Delib. G.C. 735/2016 "definizione criteri qualificazione dei servizi Tempi Famiglia",

RICHIESTA DI CONTRIBUTO DA PARTE
DELL'ENTE GESTORE

VERIFICA DELLE DOMANDE PERVENUTE ENTRO UN TERMINE STABILITO

DOMANDE ENTRO | TERMINI DOMANDE FUORI TERMINE

PRATICA RESPINTA

PRATICA ACCOLTA

verifica dei presupporti per I'erogazione del contributo

rilevazione delle date di scadenza delle rate dei
contributi

richiesa agli enti gestori della documentazione attestante la sussistenza
dei requisiti del convenzionamento

RACCOLTA E VERIFICA DELLE DOCUMENTAZIONE
PRESENTATA

DOCUMENTAZIONE COMPLETA DOCUMENTAZIONE INCOMPLETA

RICHIESA DI INTEGRAZIONE

/\

AVVIO PROCEDURA DI LIQUIDAZIONE

VIENE PRESENTATA NON VIENE PRESENTATA
I'integrazione come da I'integrazione come da
richiesta richiesta

vengono effettuati i conteggi per la determinazione
dell'entita dei contributi sulla base di quanto stabilito nelle
deliberazioni di riferimento

L'ENTE GESTORE NON VIENE
LIQUIDATO

verifica regolarita del beneficiario

PREDISPOSIZIONE
PROVVEDIMENTO DI
LIQUIDAZIONE



MAPPATURA PROCESSO COPROGETTAZIONE:

Le fasi del processo, come meglio descritte agli artt. 11 ss. del Regolamento adottato con deliberazione di
consiglio comunale n. 61/2022, sono:

1. Deliberazione di giunta comunale di indirizzi, ove necessario, per definire in particolare:
a. quota di cofinanziamento che verra chiesto al partner;
b. durata del progetto;
c. budget di progetto (contributo messo a disposizione dall’amministrazione procedente);
d. finalita generali del progetto;

2. Determinazione di approvazione schema di avviso e relativi allegati (schema di domanda, schema di
convenzione di coprogettazione; schema di piano economico-finanziario; eventuali linee guida per
la stesura della proposta progettuale; eventuali altri);

3. Pubblicazione avviso su apposita sezione trasparenza del sito istituzionale;

4, |struttoria, articolata secondo tre fasi:
a) verifica formale documentazione, a cura del responsabile del procedimento con testimoni;
b) valutazione idoneita e comparazione delle proposte progettuali pervenute con relativi allegati,
a cura della commissione tecnica;
c) tavoli di coprogettazione finalizzati alla condivisione del progetto definitivo, alla presenza dei
referenti dell’amministrazione procedente e degli enti parter individuati all’esito della fase
precedente;

5. Determinazione dirigenziale di conclusione del procedimento con individuazione del partner e
approvazione del progetto definitivo e relativi allegati;

6. Stipula della convenzione di coprogettazione, a cura del servizio contratti;

7. Tavolo di coprogettazione permanente per verifica esecuzione (eventuale integrazione del progetto
e del budget; eventuale modifica delle condizioni di attuazione del progetto) e relativa
rendicontazione, secondo la periodicita concordata tra amministrazione e enti partner, nel rispetto

delle linee guida comunali;

8. Controllo sulla rendicontazione e trasferimento contributo in acconti-saldi, alle condizioni definite
nel procedimento;

9. Eventuale valutazione di impatto sociale.



PROGETTO CONTENIMENTO SFRATTI REGIONALE E COMUNALE
(SEGUONO LO STESSO ITER)

IL PROCESSO HA INIZIO CON ISTANZA DELL’INQUILINO ED E’
VINCOLATO DA NORMATIVA REGIONALE (D.G.R.) O
COMUNALE (D.G.C.)

ISTRUTTORIA DOMANDA:

LA DOMANDA DEL CITTADINO VIENE VALUTATAIN
COMMISSIONE SFRATTO

VERIFICA DEI DATI DICHIARATI E DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTATA

LA COMMISSIONE DECIDE CHE TIPO DI LINEA
DI INTERVENTO INTRAPRENDERE OPPURE LA

COMMISSIONE DA PARERE NEGATIVO

n IL COMUNE MEDIA CON LA
IL COMUNE VIENE CHIAMATO AD INTERVENIRE AL
TAVOLO DELLA PREFETTURA PROPRIETA’ O CON L'INQUILINO CON
ESITO POSITIVO E CHIUSURA DELLA

PRATICA DI SFRATTO

LIQUIDAZIONE DEL CONTRIBUTO
VALUTATO DALLA COMMISSIONE E
ACCCETTATO DALLA PROPRIETA’ O
DALL'INQUILINO

RENDICONTAZIONE UTILIZZO FONDI A
REGIONE LOMBARDIA




FLUSSO PROCEDIMENTO ACCREDITAMENTO

UNITA DI OFFERTA SOCIALE riconosciute dalla Regione con D.G.R. 13.6.2008 N. 7437
come disciplinato dal Decreto dirigenziale - Dir.Gen.Famiglia e Solidarita - 15.2.2010 n. 1254

DECISIONE
AMBITO
ACCREDITAMENTO

Ambito all'interno Sovra-ambito o
N Comunale L
del distretto provinciale
deliberazione deliberazione deliberazione
requisiti requisiti requisiti
accreditamento accreditamento accreditamento
Asser.nblea. dei della Giunta Asfer.nblee.
Slndac.l Comunale, del.Slndaq.
dell'Ambito, . . degli Ambiti
. o in conformita . .
in conformita in conformita

S ai criteri regionali
ai criteri regionali ) )
; - ove esistenti -

Y j - oue

ai criteri regionali

Provvedimento Provvedimento Provvedimento
dirigenziale del dirigenziale per dirigenziale del
Comune capofila attuazione Comune capofila
per attuazione procedura e per attuazione
procedura e approvazione procedura e
approvazione awviso pubblico approvazione
awviso pubblico awviso pubblico

Pubblicazione awviso  pubblico sul sito
istituzionale del comune e/o degli enti
interessati, per non meno di 15 giorni.

E prevista una durata
dell'accreditamento?

NO Ricezione domande dalla pubblicazione
dell'avviso in poi

Ricezione domande dalla pubblicazione
dell'avviso entro la durata
dell'accreditamento.

protocollazione domanda e rilascio
ricevuta, dalla data della quale decorre
il termine per I'accreditamento <
previsto nella procedura approvata

istruttoria amministrativa a cura del
Responsabile del Prlocedimento:
Accertamento,  anche  attraverso
soccorso istruttorio ex art. 6, c. 1, lett.
b) L. 241/1990, riguardo a:

- titolo legittimazione del legale
rappresentante dell'Ente gestore;

- dati relativi al proprietario
dell'immobile ove ha sede I'UdOS e del
titolo di godimento da parte dell'E.G.,
se non proprietario;
- inesistenza dei motivi di esclusione di
cui all'art. 80 D.Lgs. n. 50/2016.

Sono state
presentate
osservazioni al
preavv.diniego?

L'accertamento ha
esito positivo?

NO

Preavviso di diniego a

firma del RUP

Sl
nomina commissione tecnica, se prevista ENTRO OLTRE
nell'avviso, per eventuale verifica 10 giorni 10 giorni
requisiti soggetti a valutazione con| dal dal
discrezionalita tecnica. ricevimento ricevimento
Le Le
osservazioni osservazioni

non sono

Sopralluogo presso la sede dell'UdOS per]|
verifica requisiti di accreditamento, a
cura della commissione tecnica o di
personale con adeguate competenze
tecniche.

Provvedimento di diniego|
a firma del dirigente

.

Le osservazioni sono
accolte?

Sono state
presentate

Sito soprallugo (ancht
per congruita

Preavviso di diniego a

economica rette) firma del RUP > osservazioni al
positivo?
si
adozione di atto amministrativo di
accreditamento da parte dell'organo ENTRO OLTRE
preposto all'emanazione (con ] 10 giorni 10 giorni
creazione/integrazione albo) : dal dal
| ricevimento ricevimento
| | |
Ambito all'interno Comune: deliberazioni G.C. Le Le
del distretto: determinazione dei singoli Comuni osservazioni osservazioni
determ. Dirig. dirigenziale sono non sono
Comune capofila ricevibili i
| |
[ Provvedimento di diniego|
verifica almeno annuale, documentale Le osservazioni sono a firma del RUP|

accolte?

e con sopralluogo, da parte dell'Ente (dirigente)
capofila, mediante commissione
tecnica o personale qualificato, circa il
mantenimento  dei  requisiti  di|

accreditamento

L'Ente accreditante invita |'Ente Gestore a
ripristinare il requisito/i requisiti perduto/i
entro i tempi stabiliti dalla specifica
procedura, pena la revoca dell'atto di
accreditamento:  l'invito e  anche
comunicazione di avvio del procedimento,

La verifica annuale ha
esito positivo?

Acquisizione agli atti del verbale di

L'Ente accreditante dispone la revoca del
NO provvdimento di accreditamento e la
cancellazione dal relativo albo.

sopralluogo con esito positivo

| requisiti sono
ripristinati come
richiesto?

Intervengono eventi
modificativi UdOS che
richiedono nuova CPE?

Acquisizione agli atti della
documentazione attestante il ripristino|
dei requisiti.




FLUSSO PROCEDIMENTO ACCESSO AGLI AIUTI ECONOMICI

in attuazione Regolamento adottato con deliberazione del Consiglio comunale in data 22.12.2015, n. 203.

ACCESSO

il cittadino accede I'assistente sociale
al segretariato «d'ufficio» rileva il
sociale del bisogno, anche su
territorio ed segnalazione
esprime il proprio

bisogno

L'ASSISTENTE-SOCIALE del
servizio territoriale competente
compie una prima valutazione
del caso.

L'assistente sociale valuta la
NO possibilita di concere altro
servizio sociale (vedi flusso
erogazione servizi sociali )

sussistono i
presupposti per un
aiuto econonomico ?

si

I'iter prosegue a cura

dell'operatore-aministrativo
che svolge le seguenti attivita:

consegna all'utente il modulo di
domanda e fornisce un aiuto per
la compilazione

riceve la domanda solo quando

compelta e corredata dalla
documentazione necessaria.

Rilascia ricevuta. Da questo
momento decorrono i 30 gg.di
cui all'art.14 del Regolamento

Esegue i controlli sulla situazione
familiare ed economica, come
Reg.to ed istruzioni interne.

Riscontra la conformita tra ISEE e
documentazione economica
presentata

Invia all'utente comunicazione, a
firma della P.O., di interruzione
dell'istruttoria e rinvio al CAF per

documentazione
economica conforme
ad attestazione ISEE?

correzione ISEE

Entro 30 gg.
dal ricevimento
nuovo ISEE
presentato?

movimentazioni
bancarie coerenti con
lo stato di bisogno?

Restituisce  all'A.S.  con Restituisce  all'A.S.  con la domanda
referto: documentazione referto: documentazione s'intende
economica per contributo economica per contributo rinunciata
congrua. non congrua.

L'ASSISTENTE-SOCIALE compie
una valutazione complessiva,
sulla scorta di tutti gli elementi
acquisiti.

condivide con la P.O. le motivazioni del
diniego e da istruzioni all'operatore
amministrativo per l'invio all’'utente di:

la valutazione
complessiva ha esito
positivo?

preavviso di diniego a firma della P.O.

Sl
Predispone la RELAZIONE
SOCIALE e sceglie la tipologia di
aiuto economico da proporre
alla P.O.

|

Sottopone la pratica alla P.O.
per la concessione dell'aiuto

Sono state
presentate
osservazioni al
preavv.diniego?

economico.
ENTRO OLTRE
10 giorni 10 giorni
dal dal
ricevimento ricevimento
Le Le
osservazioni osservazioni
non sono
ricevibili
| |
i termini per| i termini per
concludere il concludere il
procedimento (30 procedimento (30
GG. lavorativi) jch.i‘::L) ﬂpa'm;iz:iaol
ripanono dalla fiata successivo al
di presentazione ricevimento del
delle osservazioni preawviso-diniego

La P.O. Responsabile del
servizio sociale territoriale
riceve la pratica e conclude il
procedimento:
|
|

CONCEDE L'AIUTO FIRMA PROVVEDIMENTO DINIEGO
anche in eventuale accoglimento
delle osservazioni ricevute, adottando|
apposito provvedimento di
concessione e rinvia al settore
amministrativo per la liquidazione dei

resentate.
tributi. p\—/—

nel quale sono esplicitate le|
motivazioni ai sensi del Regolamento,|
anche con riferimento alle
osservazioni eventualmente




DECADENZE

REGOLAMENTO REGIONALE N. 4/2017

PROTOCOLLO DELLA PROCEDURA CONDIVISO CON ALER BRESCIA-CREMONA-MANTOVA E POLIZIA LOCALE

L'ENTE GESTORE (ALER) INVIA LA SEGNALAZIONE AL
COMUNE PER GLI ALLOGGI DI PROPRIETA COMUNALE
SEGNALANDO EVENTUALE DECADENZA. (LA SEGNALAZIONE
PUO’ ARRIVARE DA ALTRE FONDI E ANDRA’ VERIFICATA CON
L'ENTE GESTORE INTEGRANDO LE INFORMAZIONI).

ESITO VERIFICA DA PARTE DELL’ENTE DEL TERZO SETTORE
O DELLA POLIZIA LOCALE

AVVIO DEL PROVVEDIMENTO DI DECADENZA
DA INVIARE CON RACCOMANDA
ALL’ASSEGNATARIO PER COMUNICARE IL
PROCEDIMENTO DI DECADENZA

SI PROCEDE CON LA DETERMINA DI
DECADENZA

NOTIFICA ALL'ENTE GESTORE PER LA
PREDISPOSIZIONE DELL’AVVISO DI

SFRATTO .

\

RACCOLTA INFORMAZIONI SERVIZIO CASA

RICHIESTA SOPRALLUOGO ALL’ENTE DEL TERZO SETTORE INCARICATO
S DEL SERVIZIO DI PORTIERATO MOBILE OPPURE ALLA POLIZIA LOCALE
PER GLI ALTRI ALLOGGI O IN CASO DI CESSIONE A TERZI

NON CONFERMA LA CONDIZIONE SEGNALATA
DALL'ENTE GESTORE

SIARCHIVIA LA

CONFERMA LA CONDIZIONE SEGNALATA
DALL'ENTE GESTORE

L’ASSEGNATARIO PRODUCE LE CONTRODEDUZIONI

SEGNALAZIONE

L’ASSEGNATARIO NON PRODUCE CONTRODEDUZIONI

NOTIFICA ALL'INTERESSATO RECANTE LA
DATA DI ESECUZIONE FISSTA DALL’ENTE
GESTORE

MATERIALE ESECUZIONE DELLO SFRATTI E
ATTIVITA’ CONNESSE

IL RESPONSABILE DEL
SERVIZIO/SETTORE VALUTA LE
CONTRODEDUZIONI IN POSITIVO
SI FA LA CONCLUSIONE DEL
PROCEDIMENTO ARCHIVIANDO LA
DECADENZA




INIZIATIVE SPERIMENTALI PER IL CONTENIMENTO
DELL’'EMERGENZA ABITATIVA

EMANAZIONE D.G.R. REGIONALE CON DEFINIZIONE CRITERI

DELIBERA GIUNTA COMUNALE DI ATTIVAZIONE
DELLE MISURE IN ACCORDO CON L’AMBITO

VALUTAZIONE DEI DATI DICHIARATI E DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTATA

TERRITORIALE

DETERMINA DI

| PUBBLICAZIONE AVVISO CON
PRESENTAZIONE DOMANDA
TRAMITE PIATTAFORMA
INFORMATICA DEDICATA

T~

ISTANZA DA PARTE DEI
CITTADINI

AVENTI DIRITTO ED ELENCO ESCLUSE CON

(MASSIVA) DEI CONTRIBUTI

DETERMINA DI APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA

CONTESTUALE IMPEGNO DI SPESA E LIQUIDAZIONE

RENDICONTAZIONE UTILIZZO FONDI A
REGIONE LOMBARDIA

COMUNICAZIONE ESITO AL CITTADINO
(ACCETTAZIONE ED EROGAZIONE CONTRIBUTO
O COMUNCAZIONE DI DINIEGO MOTIVATO)




INIZIATIVE SPERIMENTALI A SOSTEGNO DELLA LOCAZIONE

EVENTUALE EMANAZIONE D.G.R. REGIONALE CON
DEFINIZIONE CRITERI

DELIBERA GIUNTA COMUNALE DI ATTIVAZIONE
DELLE MISURE IN ACCORDO CON L’AMBITO

VALUTAZIONE DEI DATI DICHIARATI E DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTATA

TERRITORIALE O IN AUTONOMIA

DETERMINA DI PUBBLICAZIONE
< | MANIFESTAZIONE DI INTERESSE CON
PRESENTAZIONE DOMANDA TRAMITE

ISTANZA CARTACEA (CONTESTUALE
IMPEGNO DELLE RISORSE)

X

ISTANZA DA PARTE DEI
CITTADINI (PROPRIETARI O
ENTI DEL TERZO SETTORE)

COMUNICAZIONE DI DINIEGO MOTIVATA

COMUNICAZIONE DI ACCETTAZIONE DEL
CONTRIBUTO E RICHIESTA DOCUMENTAZIONE
INTEGRATIVA

EVENTUALE RENDICONTAZIONE UTILIZZO
FONDI A REGIONE LOMBARDIA

LIQUIDAZIONE DEL CONTRIBUTO TRAMITE
DISPOSITIVO




ORTI FAMILIARI/SOCIALI

REGOLAMENTO RELATIVO ALL’EROGAZIONE DEGLI INTERVENTI E DEI SERVIZI SOCIALI ALLA PERSONA
(APPROVATO CON D.C.C. N. 79 DRET. 28.7.2016)

ISTANZA DI PARTE CITTADINANZA SU MODULO

FORMULAZIONE DI UNA GRADUATORIA DI DURATA
PLURIENNALE E DI UNA LISTA DI ATTESA PER LE NUOVE

ISTRUTTORIA ISTANZA: RACCOLTA DOCUMENTAZIONE E
VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI DI ACCESSO

RICHIESTE

DEFINIZIONE QUOTA ANNUALE A CARICO DEL CONCESSIONARIO
E SOTTOSCRIZIONE DEL DOCUMENTO DI CONCESSIONE

MONITORAGGIO PAGAMENTI

ASSEGNAZIONE IN CONCESSIONE DELL'ORTO A
SEGUITO DI RINUNCIA O DECESSO PRECEDENTI
CONCESSIONARI CON SCORRIMENTO GRADUATORIA
O LISTA D’ATTESA

\ ARCHIVIAZIONE

AGGIORNAMENTO ELENCO CONCESSIONI E




SERVIZI ABITATIVI PUBBLICI E SOCIALI

LEGGE REGIONALE 16 DEL 2016 E REGOLAMENTO REGIONALE n. 4/2017

&

ISTANZA DEL CITTADINO CON SCELTA ALLOGGI SU\
PIATTAFORMA INFORMATICA REGIONALE O COMUNALE
(OPPURE A SPORTELLO); BANDO E MODULISTICA VENGONO
PUBBLICATI NEI SITI ISTITUZIONALI

PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA ALL’ALBO PRETORIO; 15
GIORNI PER LE OPPOSIZIONI; VALUTAZIONE OPPOSIZIONI DA
PARTE DEL GRUPPO DI LAVORO INTERSETTORIALE;
APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA DEFINITIVA
PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA SU SITI ISTITUZIONALI

ESCUSSIONE DELLA GRADUATORIA IN ORDINE PUNTEGGIO
E IN RELAZIONE ALLE DISPONIBILITA" ALLOGGIATIVE
(VINCOLATA A NORMATIVA REGIONALE)

(ALER E/O COMUNE)

VERIFICA DELLA DOMANDA TRAMITE
ACCERTAMENTO DI QUANTO DICHIARATO

IN CASO DI MANCATA CONFERMA DEI REQUISITI EVENTUALE
CANCELLAZIONE DALLA GRADUATORIA OVVERO VARIAZIONE
DEL PUNTEGGIO ACQUISITO E MOTIVAZIONI DI CANCELLAZIONE
E/O VARIAZIONE

ANCHE CON IL RICORSO A BANCHE DATI
PUBBLICHE (AOL; INPS; AGENZIA ENTRATE;
AGENZIA DEL TERRITORIO E CAMERA DI
COMMERCIO

\

IN CASO CONFERMA DEI REQUISITI ACQUISIZIONE DEL MODULO
DI ACCETTAZIONE ALLOGGIO E RICHIESTA INTEGRAZIONE
DOCUMENTALE

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE DI ASSEGNAZIONE ALLOGGI,
SOSPENSIONE, CANCELLAZIONE DALLA GRADUATORIA

COMUNICAZIONE DI ASSEGNAZIONE AGLI INTERESSATI E
TRASMISSIONE ALL'ENTE GESTORE (ALER) DELLA
DOCUMENTAZIONE PER CALCOLO CANONE DI LOCAZIONE

COMUNICAZIONE MOTIVATA AGLI INTERESSATI DELLA
SOSPENSIONE O CANCELLAZIONE DALLA GRADUATORIA.

ALER PROCEDE ALLA CALENDARIZZAZIONE DELLE
SUCCESSIVE FASI: 1. FORMALIZZAZIONE CONTRATTO; 2.
CONSEGNA ALLOGGIO




SERVIZI ABITATIVI TRANSITORI

LEGGE REGIONALE 16 DEL 2016 E REGOLAMENTO REGIONALE n. 4/2017

&

ISTANZA DEL CITTADINO A SPORTELLO SU APPUNTAMENTO
IN QUALSIASI PERIODO DELL’ANNO; MODULISTICA E CRITERI
DI ACCESSO PUBBLICATI SUI SITI ISTITUZIONALI

VERIFICA DELLA DOMANDA TRAMITE ACCERTAMENTO DI
QUANTO DICHIARATO ANCHE CON IL RICORSO A BANCHE
DATI PUBBLICHE (AOL; INPS; AGENZIA ENTRATE; AGENZIA
DEL TERRITORIO E CAMERA DI COMMERCIO)

NEL CASO DI MANCATA CONFERMA DEI REQUISITI PREVISTI
DALLA NORMATIVA REGIONALE COMUNICAZIONE DI DINIEGO

INDIVIDUAZIONE E ABBINAMENTO ALLOGGI (D’UFFICIO),
CONVOCAZIONE DEI CITTADINI PER FIRMA MODULO DI
ACCETTAZIONE O RIFIUTO

!

NEL CASO DI RIFIUTO ARCHIVIAZIONE DELLA PRATICA

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE DI ASSEGNAZIONE ALLOGGI,
SOSPENSIONE O RIFIUTO

\

NEL CASO DI MANCATA CONFERMA DEI REQUISITI PREVISTI
DALLA NORMATIVA REGIONALE VALUTAZIONE DELLE DOMANDE
DA PARTE DI NUCLEO TECNICO CON PREDISPOSIZIONE VERBALE
E PROPOSTA ORDINE DI ASSEGNAZIONE ALLOGGI

IN CASO DI ACCETTAZIONE ALLOGGIO, RICHIESTA INTEGRAZIONE
DOCUMENTALE

COMUNICAZIONE DI ASSEGNAZIONE AGLI INTERESSATI E
= | TRASMISSIONE ALL'ENTE GESTORE (ALER) DELLA
DOCUMENTAZIONE PER CALCOLO CANONE DI LOCAZIONE

ALER PROCEDE ALLA CALENDARIZZAZIONE DELLE
SUCCESSIVE FASI: 1. FORMALIZZAZIONE CONTRATTO; 2.
CONSEGNA ALLOGGIO




FLUSSO ACCESSO EROGAZIONE SERVIZI SOCIALI

ai sensi del Regolamento relativo all'ergozaione DEGLI INTERVENTI E DEI SERVIZI SOCIALI ALLA PERSONA

Approvato con deliberazione C.C. 28.7.2016 N. 79
ACCCESSO Al
ERVIZI SOCIA

Attivazione D'UFFICIO (Art. 22):
iniziativa del servizio sociale/altri enti
in situazioni d’emergenza,
ordini A.G., ordi ex art. 403 c.c., etc.

RICHIESTA DA PARTE DEL CITTADINO

Il Resp.Settore/P.O.serv.soc.territ.le su delega
Dispone I'attivazione urgente del servizio
io, le icazioni previste dalla
legge, I'eventuale istruttoria ex-post, secondo,
lo schema dell'iter a domanda.

N

L'Assistente sociale del segretariato sociale presso il Servizio territoriale competente acquisisce la conoscenza del caso
(bisogno - art. 15 - nucleo familiare) e valuta se sussistano i presupposti per:

Fornire soltanto informativa generale INTERVENIRE MEDIANTE UNO DEI Orientare verso la fruizione
sui servizi attivabili /o suggerire SERVIZI SOCIALI O SOCIO-SANITARI diservizi attivati dal Terzo Settore
interventi di auto-mutuo-aiuto PREVISTI DAL REGOLAMENTO che non richiedono
4 la mediazione del servizio sociale
FINE SU DOMANDA INDIVIDUALE FINE

L'assistente  sociale valuta la
possibilita di concere un aiuto|
economico (vedi flow-chart aiuti-
economici)

sussistono i
presupposti per
I'erogazione di un
servizio ?

I'iter prosegue a cura dell'operatore-aministrativo
che svolge le seguenti attivita:

consegna all'utente il modulo di
domanda e fornisce un aiuto per la
compilazione

riceve la domanda solo quando
compelta e corredata  dalla
documentazione necessaria.

Rilascia  ricevuta. Da  questo,
momento decorrono i 30 gg.di cui
all'art.24 c. 8 del Regolamento

A

Attestazione ISEE
necessaria per il
rvizio richies!

NO

richiesta I'attivazione
urgente?

NO

Acquisisce dichiarazione dell'utente
per:

| assunzione presentazione
| costo massimo ISEE entro 30 gg.

NO ISEE

presentato?

si

Mette in atto i controlli per riscontrare la
conformita tra la documentazione -
economica e non - prodotta e [I'ISEE
richiesto per il tipo di servizio da erogare.

Invia all'utente comunicazione, a
firma della P.O., di interruzione
dell'istruttoria e rinvio al CAF per
correzione ISEE

La documentazione
prodotta & conforme
all'attestazione ISEE2

Il nuovo ISEE viene
presentato nei termini
richiesti?

NO

Risultanze
bancarie,
movimentazioni c¢/c

— - oerenti con lo statl — -
Restituisce  all'A.S., con i bisoRnol Restituisce all'AS., con
referto: «Documentazione! referto: «Documentazione La domanda
intende rinunciata

si NO

economica congrua» economica non congrua»
l'iter prosegue a cura dell'assistente sociale che
svolge le seguenti attivita:

prende atto dell'esito dei controlli
eseguiti, integrando le
informazioni gia in suo possesso

I'A.S. formula una valutazione
complessiva sulla situazione

condivide con la P.O. le motivazioni del
) diniego, da istruzioni all'operatore| Sono state
"a"a'“ta"'";";ita NO |amministrativo per predisporre: presentate NO
positivo? preawviso di diniego, a firma di dellal osservazioni al
P.0., da inviare all'utente preawv.diniego?
si si
predispone la relazione sociale,
finalizzata a motivare I'ammissione ENTRO OLTRE
al servizio 10 giorni 10 giorni
dal dal
ricevimento ricevimento
Il servizio richiesto & NO
soggetto a lista Le Le
dattesa? osservazioni osservazioni
hon sono
Da indicazioni  all'operatore| ricevibili
amm.vo per l'invio all'utente della [ [
comunicazione di inserimento! i termini per i termini per|
nella lista di attesa; ad attesa concludere il concludere il
finita: procedimento (30 procedimento (30
GG. lavorativi) GG.lavor.)  ripartono
. dal decimo  giorno
Da indicazioni all'operatore r|‘part0n0 dalla fiata successivo al
amministrativo per la stampa di presen.taz!one ricevimento del
dell'informativa  all'utente, con delle osservazioni preavviso-diniego
valore di  provwedimento  di| < T
ammissione al servizio, a firma della
I
La P.O. Responsabile del
servizio  sociale territoriale <
riceve la pratica e conclude il
procedimento:
I |
AMMETTE AL SERVIZIO FIRMA PROVVEDIMENTO DINIEGO
S Firma lettera di AMMISSIONE al Firma provvedimento di DINIEGO che|
servizio con la specifica, se del caso, deve esplicitare le motivazioni e
della quota di compartecipazione a| riferirsi anche alle osservazioni
carico dell'utente ovvero della eventualmente presentate. In caso di
gratuita riconosciuta diniego, l'art. 27 prevede istanza di
evisione.







TRASPORTO SOCIALE

RICHIESTA DA PARTE DEL CITTADINO

SEGNALAZIONE DA PARTE DALL'ASSISTENTE SOCIALE PER
ANZIANI E IN VIA RESIDUALE PER MINORI

TRAMITE GESTORE ESTERNO

INDIVIDUAZIONE TRA ASSOCIAZIONI DI
VOLONTARIATO, BRESCIA TRASPORTO O

RADIO TAXI

INVIO RICHIESTA DI EFFETTUARE IL SERVIZIO

l

CONTROLLO DELLA FATTURA DEI SERVIZI
EFFETTUATI

VALUTAZIONE SU CHI PUO’
EFFETTUARE IL SERVIZIO SE IN
ECONOMIA O TRAMITE GESTORE
ESTERNO

IN ECONOMIA

ASSEGNAZIONE DEL
SERVIZIO ALL’AUTISTA

INSERIMENTO DA PARTE DELL’UFFICIO NEL
PIANO DI LAVORO GIORNALIERO PER OGNI
AUTISTA

COMPILAZIONE DEL REGISTRO PER OGNI AUTISTA
PER TUTTI | SERVIZI GIORNALIERI

CONTROLLO D’UFFICIO DEI VOUCHER
CONSEGNATI PER OGNI CORSA DAGLI UTENTI
ALL’AUTISTA




ACCETTAZIONE DONAZIONI DI MATERIALE BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTARIO
DI PREGIO DA SOGGETTI PRIVATI

RICEVIMENTO DELLA PROPOSTA DI DONAZIONE DI MATERIALE BIBLIOGRAFICO E DOCU-
MENTARIO DI PARTICOLARE PREGIO (PER INTERESSE STORICO-CULTURALE E/O VALORE
ECONOMICO) DA PARTE DI UN SOGGETTO PRIVATO PROPONENTE

{

VALUTAZIONE PRELIMINARE DELLA CONGRUITA’ DEL MATERIALE PROPOSTO CON LA NA-
TURA E QUALITA’ DELLE COLLEZIONI DELLA BIBLIOTECA CIVICA

4

ACQUISIZIONE DEL PARERE DELL’AMMINISTRAZIONE RIGUARDO ALLINTERESSE PER LA
DONAZIONE

4

SE IL MATERIALE PROPOSTO RISULTA CONGRUO, RISPOSTA RELATIVA ALLA PRESA IN
CARICO DELLA PROPOSTA DI DONAZIONE, CON RIFERIMENTO ALLE INDICAZIONI CONTE-
NUTE NELLA CARTA DEI SERVIZI DEL SERVIZIO BIBLIOTECHE

74 ™
SE MATERIALE MODERNO: RICHIESTA DI SE MATERIALE ANTICO, SIA MANOSCRIT-
ELENCO (LEMMI BIBLIOGRAFICI) DEI PEZ- TO CHE A STAMPA: RICHIESTA O PREDI-
ZI IN OGGETTO SPOSIZIONE DI DESCRIZIONE DEI PEZZI IN
OGGETTO
VALUTAZIONE ECONOMICA PRESUNTA
DELLA DONAZIONE NELLA SUA GLOBALI- PREDISPOSIZIONE DICHIARAZIONE SU VA-
TA LORE ECONOMICO PRESUNTO DEI SINGO-
LI PEZZI
M {

SE IL VALORE ECONOMICO PRESUNTO SE IL VALORE ECONOMICO PRESUNTO DEL-
COMPLESSIVO DELLA DONAZIONE E’ IN- LA DONAZIONE E’ SUPERIORE A € 30.000,
FERIORE A € 30.000, PREDISPOSIZIONE PREDISPOSIZIONE DELLA DELIBERA DI
DETERMINA DIRIGENZIALE DI ACCETTA- GIUNTA PER L’ACCETTAZIONE

ZIONE

N1

PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI (DETERMINA/DELIBERA)

{

INTRAPRESA, SE RITENUTO OPPORTUNO E/O SE CONCORDATO CON IL DONATORE,
DI AZIONI DI PUBBLICITA’ E VALORIZZAZIONE DEI MATERIALI DONATI




APPROVAZIONE ACCORDI/PROTOCOLLI D’INTESA/CONVENZIONI CON SOGGETTI PUBBLICI E PRIVATI CON EVENTUALE ATTRIBUZIONE DI
BENEFICI ECONOMICI

PREDISPOSIZIONE DELLA BOZZA DI TESTO PER L’ACCORDO/ PROTOCOLLO D’'INTESA/
CONVENZIONE

A4

RACCOLTA DI TUTTA LA DOCUMENTAZIONE PER LA DEFINIZIONE DELL’ACCORDO/
PROTOCOLLO D’INTESA/ CONVENZIONE

l

PREDISPOSIZIONE DELLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE, O
PROPOSTA DELLA G.C. AL CONSIGLIO

l

PUBBLICAZIONE DELIBERA DOPO APPROVAZIONE

l

PROTOCOLLAZIONE DELIBERA E ADEMPIMENTI PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET
NELLA SEZIONE TRASPARENZA

l

PREDISPOSIZIONE ATTO DA FAR FIRMARE AGLI ENTI SOTTOSCRITTORI

l

GESTIONE IN CORSO DI DURATA DELL’ACCORDO/ PROTOCOLLO D’INTESA/ CONVEN-

ZIONE

PREDISPOSIZIONE DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE /DISPOSIZIONE DI LIQUIDAZIONE
PER EROGAZIONE EVENTUALE BENEFICIO ECONOMICO




PRESA D’ATTO DISPONIBILITA’ SPAZI PER ARTI DA STRADA

REGOLAMENTO COMUNALE APPROVATO CON DELIBERAZIONE C.C. N. 13 DEL 24.1.2020

ANALISI RICHIESTA RICEVUTA

l

VERIFICA DISPONIBILITA’ DELLE POSTAZIONI

l

PRENOTAZIONE DELLO SPAZIO DISPONIBILE

y

CONFERMA DELLA PRENOTAZIONE




SETTORE SOSTENIBILITA’ AMBIENTALE

MAPPATURA DEL PROCESSO: concessione deroghe per EMISSIONI SONORE

LEGGE 447/95

RICEZIONE DOMANDA DI DERO-
GA DA PARTE DELLA SEGRETE-
RIA DI SETTORE ED INVIO AL
TECNICO COMPETENTE

Il Tecnico verifica la completezza della documentazione
allegata alla richiesta relativa a cantieri o eventi:

Orari

Zona

Tipologia sorgente rumorosa

Richiesta di integrazione eventuale se la documentazione risul-
ta carente

AN

REDAZIONE DELL’ATTO DI DEROGA

-

Protocollazione dopo sottoscrizione del dirigente dell’atto di conces-

sione in deroga

INVIO AL RICHIEDENTE

Tempi medi: 15 giorni

Check list:

verifica correttezza documentazione alle-
gata alla istanza

verifica della zona acustica interessata in
relazione alla mappatura acustica

SCRIZIONI

NESSUN RISCHIO, IN QUANTO LA CASISTICA E’ SOSTANZIALMENTE CODIFICA-
TA CON RESIDUA FACOLTA’ DISCREZIONALE NELLA DEFINIZIONE DELLE PRE-




SETTORE SOSTENIBILITA’ AMBIENTALE

MAPPATURA DEL PROCESSO: esposti per INQUINAMENTO ACUSTICO
LEGGE 447/95

IA seguito della ricezione dell’esposto, I’Ufficio verifica la completezza della documentazione allegata all’esposto
per inquinamento acustico

Avvio del procedimento amministrativo ai sensi della L.447/1995 e invito al soggetto disturbante a effettuare misurazioni
fonometriche e a definire un eventuale piano di mitigazione.

Comunicazione dell’avvenuto avvio del procedimento all’esponente.

In caso di definizione in via bonaria di misure di mitigazione e di riscontro da parte del sogget-
to disturbato circa I’efficacia delle azioni adottate viene disposta la chiusura del procedimento

In caso di mancata collaborazione da parte del soggetto disturbante o di asserita ineffica- amministrativo con archiviazione.

cia delle azioni di mitigazione adottate da parte dell’esponente viene richiesto I'intervento

di ARPA. Per misure fonometriche. Nel caso le misure confermassero situazione di in-
quinamento acustico viene elevata sanzione da parte di Arpa. Nel caso, invece, in cui ve-
nisse accertato il rispetto dei limiti il procedimento viene chiuso con archiviazione.

Check list:

o verifica correttezza documentazione alle-
gata alla istanza

. Verifica correttezza fonometrie prodotte
dal soggetto disturbante e congruita even-

Nel caso di accertamento da parte di ARPA del superamento dei limiti viene emessa ordinanza tuali azioni di mitigazione acustica

ai sensi dell’art. 38 —.comma 2- del regolamento di polizia urbana il responsabile del settore

sostenibilitaambientale adotta ordinanza per imporre I’eliminazione delle cause dei rumori. Nel

caso di ottemperanza all’ordinanza il procedimento viene archiviato, mentre nel caso di inot-

temperanza il settore Polizia Locale eleva sanzione ai sensi dell’art. 67 del citato Regolamen- RISCHIO IRRILEVANTE:

to. La procedura é standardizzata e la discrezionalita minima.




SETTORE SOSTENIBILITA’ AMBIENTALE

MAPPATURA DEL PROCESSO: PROCEDURA DI VALUTAZIONE AMBIENTALE STRATEGICA

La funzione della valutazione ambientale strategica (VAS) e quella di contribuire all’integrazione di considerazioni ambientali all’atto dell’elaborazione e dell’adozione di piani e programmi allo scopo di evitare i potenziali impatti significativi e negativi sull’ambiente pri-
ma della loro definitiva elaborazione. Il Comune di Brescia € interessato dall’avvio di questa procedura di VAS nell’ambito dell’Urbanistica, della Mobilita e del SUAP in quanto hanno la competenza di elaborare Piani quali il Piano di Governo del Territorio, il Piano Urbano
Mobilita Sostenibile e sulle procedure dette di SUAP.

Autorita procedente: & la pubblica amministrazione che elabora il Piano/Programma . E’ individuata all’interno dell’ente tra coloro che hanno responsabilita nel procedimento di Piano (Urbanistica, Mobilita, SUAP).

Autorita competente: é individuata all’'interno dell’ente con atto formale dalla pubblica amministrazione che procede alla formazione del Piano (Urbanistica, Mobilita, SUAP), nel rispetto dei principi generali stabiliti dai d.Igs 16 gennaio 2008, n.4 e 18 agosto 2000, n. 267.
Essa deve possedere i seguenti requisiti: a) separazione rispetto all’autorita procedente; b) adeguato grado di autonomia nel rispetto dei principi generali stabiliti dal d.Igs 18 agosto 2000, n. 267, fatto salvo quanto previsto dall'articolo 29, comma 4, legge n. 448/2001;
c) competenze in materia di tutela, protezione e valorizzazione ambientale e di sviluppo sostenibile. Il Comune di Brescia ha sempre individuato I'Ing. Angelo Capretti quale autorita competente non tanto per il ruolo (che potrebbe essere ricoperto da soggetto senza compe-

tenze in materia di tutela, protezione e valorizzazione ambientale e di sviluppo sostenibile), ma per le competenze maturate in materia di tutela, protezione e valorizzazione ambientale e di sviluppo sostenibile. La scelta potrebbe pero ricadere anche su altro funzionario con

analoghe competenze.

Awviso di avvio del procedimento: |a Valutazio-
ne Ambientale VAS é avviata mediante pubbli-
cazione dell’avvio del procedimento, sul sito
web sivas e secondo le modalita previste dalla

N\

normativa specifica del P/P.

L’Autorita procedente in collaborazione con I’Auto-
rita competente per la VAS, provvede, ove necessa-
rio, alla revisione del piano o programma alla luce

Individuazione dei soggetti interessati e definizione delle modalita di informa-
zione e comunicazione: I’Autorita procedente, d’intesa con I’Autorita compe-
tente per la VAS, con specifico atto formale individua e definisce: a) i soggetti
competenti in materia ambientale e gli enti territorialmente interessati, b) le
modalita di convocazione della conferenza di valutazione, articolata almeno in
una seduta introduttiva e in una seduta finale, c) i singoli settori del pubblico
interessati all’iter decisionale, d) le modalita di informazione e di partecipazio-
ne del pubblico, di diffusione e pubblicizzazione delle informazioni.

del parere motivato espresso prima della presenta-

zione del piano o programma per |'adozione o ap-
provazione.

\

P/P:
approva il P/P comprensivo del rapporto ambientale e

Adozione del I'autorita procedente adotta/

della dichiarazione di sintesi. Contestualmente I’autori-

ta procedente provvede a dare informazione circa la

Formulazione parere ambientale motivato: I'autorita competente per la VAS,
d’intesa con l'autorita procedente, alla luce della proposta di P/P e Rapporto
Ambientale, formula il parere motivato, che costituisce presupposto per la pro-
secuzione del procedimento di approvazione del P/P, entro il termine di novan-
ta giorni. Il parere motivato puo essere condizionato all'adozione di specifiche
modifiche ed integrazioni della proposta del P/P valutato;

L’autorita procedente e I'autorita competente mettono a disposizione per sessanta giorni presso i propri uffici e pubblicano sul
proprio sito web nonché sul sito web sivas la proposta di P/P, il Rapporto Ambientale e la Sintesi non tecnica.

L’autorita procedente in collaborazione con "autorita competente per la VAS, comunica ai soggetti competenti in materia am-
bientale e agli enti territorialmente interessati, la messa a disposizione e pubblicazione sul web del P/P e del Rapporto Ambien-
tale, al fine dell’espressione del parere, che deve essere inviato, entro sessanta giorni dall’avviso, all’autorita competente per la
VAS e all’autorita procedente. Entro il termine di sessanta giorni dalla pubblicazione dell’avviso, chiunque puo prendere visione
della proposta di piano o programma e del relativo rapporto ambientale e presentare proprie osservazioni, anche fornendo
nuovi o ulteriori elementi conoscitivi e valutativi.

/

N

decisione.

Convocazione conferenza di valutazione: la conferenza di valutazione € convocata dall’autorita procedente, d’intesa con I'auto-
rita competente per la VAS. La conferenza di valutazione deve articolarsi almeno in due sedute, la prima introduttiva e la secon-
da di valutazione conclusiva. La prima seduta e convocata per effettuare una consultazione riguardo al documento di scoping
predisposto al fine di determinare I’ambito di influenza del P/P, la portata e il livello di dettaglio delle informazioni da includere
nel Rapporto Ambientale, nonché le possibili interferenze con i Siti di Rete Natura 2000. La conferenza di valutazione finale &
convocata una volta definita la proposta di P/P e Rapporto Ambientale. Di ogni seduta della conferenza & predisposto apposito
verbale.

Gestione e monitoraggio: il piano o programma individua le modalita, le responsabilita e la

Deposito e raccolta osservazioni: L’autorita procedente deposita presso i propri uffici e pubblica sul sito web sivas il provvedimento di adozione unitamente al P/P adottato,
comprensivo del Rapporto Ambientale e del parere motivato oppure del provvedimento di verifica, la dichiarazione di sintesi, e le modalita circa il sistema di monitoraggio.
Comunica I'avvenuto deposito ai soggetti competenti in materia ambientale e agli enti territorialmente interessati con I'indicazione del luogo dove puo essere presa visione
della documentazione integrale. Pubblica la decisione finale sul Bollettino ufficiale della Regione Lombardia con I’indicazione della sede ove si possa prendere visione del piano
o programma adottato e di tutta la documentazione oggetto dell’istruttoria. Con le procedure di deposito, pubblicita e partecipazione ed entro i termini previsti dalle specifiche
norme di P/P, chiunque ne abbia interesse puo prendere visione del P/P adottato e del relativo Rapporto Ambientale e presentare proprie osservazioni, anche fornendo nuovi
o ulteriori elementi conoscitivi e valutativi.

Approvazione definitiva, formulazione parere motivato e dichiarazione di sintesi finale: conclusa la fase di deposito e raccolta delle osservazioni, I'autorita procedente e I'auto-
rita competente per la VAS esaminano e controdeducono le eventuali osservazioni pervenute e formulano il parere motivato finale e la dichiarazione di sintesi finale. In pre-
senza di nuovi elementi conoscitivi e valutativi evidenziati dalle osservazioni pervenute, I’autorita procedente provvede all’aggiornamento del P/P e del Rapporto Ambientale e
dispone, d’intesa con I'autorita competente per la VAS, la convocazione di un’ulteriore conferenza di valutazione, volta alla formulazione del parere motivato finale. In assenza
di osservazioni presentate I'autorita procedente, d’intesa con I'autorita competente per la VAS, nella dichiarazione di sintesi finale attesta I’assenza di osservazioni e conferma
le determinazioni assunte. |l provvedimento di approvazione definitiva del P/P motiva puntualmente le scelte effettuate in relazione agli esiti del procedimento di VAS e contie-
ne la dichiarazione di sintesi finale. Gli atti del P/P sono depositati presso gli uffici dell’autorita procedente e pubblicati per estratto sul sito web sivas.

sussistenza delle risorse necessarie per la realizzazione e gestione del monitoraggio. Nella fase
di gestione il monitoraggio assicura il controllo degli impatti significativi sull’ambiente derivan-
ti dall’attuazione del piano o programma approvato e la verifica del raggiungimento degli
obiettivi di sostenibilita prefissati, cosi da individuare tempestivamente gli impatti negativi
imprevisti ed adottare le opportune misure correttive. Delle modalita di svolgimento del mo-
nitoraggio, dei risultati e delle eventuali misure correttive adottate deve essere data adeguata
informazione sui siti web dell'autorita competente e dell'autorita procedente.

RISCHIO: Ssiritiene che il rischio di corruzione sia irrilevante a fronte delle modalita gestiona-
li adottate che prevedono il pil ampio coinvolgimento di tutti i soggetti potenzialmente inte-
ressati con possibilita di contribuire all’istruttoria e di controdedurre.




SETTORE SOSTENIBILITA’ AMBIENTALE

MAPPATURA DEL PROCESSO: verifica impianti termici

L’art. 31 comma 3 della legge 10/1991 prevede, a
carico dei Comuni con popolazione superiore a
40.000 abitanti (Autorita competente), e alla Provin-
cia per il restante territorio, I'obbligo di effettuare le
ispezioni sull’osservanza delle norme relative al ren-
dimento di combustione degli impianti termici, anche
avvalendosi di organismi esterni aventi specifica
competenza tecnica . Il Comune di Brescia incarica
ispettori esterni per I'effettuazione dei controlli.

Gli uffici definiscono il piano dei controlli ogni anno e
li assegnano agli ispettori.

Gli ispettori effettuano i controlli e inseriscono l'esito
nel portale CURIT di Regione Lombardia.

Qualora I'esito del controllo renda necessaria I'effettuazio-
ne di interventi, il settore invita il cittadino ad effettuarli indi-
cando un termine.

Nel caso in cui il cittadino non provveda ad effettuare I'intervento vie-
ne fatto atto di diffida con indicazione di termine per provvedere. Rice-
vuta la documentazione attestante I'effettuazione degli interventi si

procede all’archiviazione.

Nel caso in cui il cittadino provveda all’effettuazio-
ne dell’intervento manutentivo il procedimento
viene archiviato.

Check list:

. verifica correttezza affidamento attivita ispet-
tiva agli ispettori

. verifica della conformita degli impianti alla nor-
mativa vigente

RISCHIO :

TRASCURABILE: gli adempimenti, le procedure e i control-
li sono standardizzati.




AUTORIZZAZIONI E CONCESSIONI DI POLIZIA IDRAULICA

(ai sensi del R.D. n. 523/1904; Digs n. 112/1998; L.R. n. 1/2000 DDGR n. 7868/2002 e n. 13950/2003 e smi)

RICEZIONE DOMANDA

4

ASSEGNAZIONE AD ISTRUTTORE

v

VERIFICA DOCUMENTI E DEFINIZIONE TIPOLOGIA DI

AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE

4

ATTRIBUZIONE FASCICOLO

RICEZIONE PROPOSTE DI AUTORIZZAZIONE

RICEZIONE PROPOSTE DI CONCESSIONE

v

ISTRUTTORIA

4

RICHIESTA INTEGRAZIONI
(eventuale)

4

STESURA AUTORIZZAZIONE

2

FIRMA AUTORIZZAZIONE

v

RICHIESTA DI MARCA DA
BOLLO

4

RILASCIO AUTORIZZAZIONE

AVVIO DEL PROCEDIMENTO

ISTRUTTORIA

v

PUBBLICAZIONE

ESITO PUBBLICAZIONE

4

AVVENUTA INTEGRAZIONE
DOCUMENTI

STESURA CONCESSIONE

L

FIRMA CONCESSIONE

¥

CONTEGGIO CANONI

v

INVIO AVVISO DI
PAGAMENTO CANONI

4

STESURA DISCIPLINARE DI
CONCESSIONE

4

PAGAMENTO CANONI

A 4

TRASMISSIONE AL SERVIZIO
CONTRATTI PER LA
FORMALIZZAZIONE

DELL'ATTO DI CONCESSIONE

IIII’

INTEGRAZIONE
DOCUMENTI
(eventuale)

SOLLECITO
INTEGRAZIONE
DOCUMENTI

ARCHIVIAZIONE

DOCUMENTI
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provvedimento per integrazione su ~ richiesta
soprintendenza base parere CP Integrazione su
base parere CP
A
Invio richiest v Protocollazione/invi v
nvio richiesta o richiesta
integrazioni su Protocollazione/In integrazione su
pre;ss(:nz:jone P>vio soprintendenza base parere CP Lettera approvata?
soprintendenza
A A
Firma richiesta
integrazioni su v/ %1
prescrizione Redazione
SO FEAE (1 24 Acquisizione Firma richiesta archiviazione per <
A parere integrazione su improcedibilita
soprintendenza base parere CP
Richiesta
integrazioni su \V/
prescrizione
soprintendenza Verifica
A \'% archiviazione per
improcedibilita
parere pervenuto?
%
Lettera approvata?
D> v ' g
Stesura Proposta
Provvedimento Stesura Proposta v
aUtorlZZ&FlV(.) e avviso Preavviso diniego < o
emissione \%4 Attesa acquisizione
parere finale p A
Verifica Preavviso soprintendenza
vV diniego RdP Firma archiviazione
Vi e per improcedibilita
: Verifica Preavviso
Frovvedimento B> Diniego Dirigente B> A posto? v . y
avviso emissione
Rdp il parere finale del \%
P soprintendente é
negativo? Protocollo
Firma del dirigente a_rch|V|aZ|(cj)_rLel_p§ar
\ prewviso Diniego Improcedibilita
Verifica N J
Provvedimento
Autorizzativo e \Y
avviso emissione
dirigente Protocollazione
preavviso Diniego
v
v
A posto?
Acquisizione eventuali
osservazioni.
\V/ >
/ Firma del dirigente o
Provvedimento B> Proposta Diniego
Autorizzativo e avviso
emissione
\ y, v A
pervenute
osservazioni
\' accoglibili nel
termine v
Protocollazione/invio assegnato? Verifica
avviso emissione Provvedimento
Diniego RdP
v v
Verifica -~V - Verifica
Richiesta Acquisizione Provvedimento
inserimento in parere . Diniego Dirigente
ODG commissione Commissione Qual e |eSlE)0 del
Paesaggio (dopo parere:
osservazioni)
v
A posto?

assolvimento
marca da bollo

paesaggio (dopo

osservazioni)

v

Protocollazione/In
vio autorizzazione

J_\
[ Chiusura \

[>*\ Workflow/pratica -

S

v

Ve

Firma del dirigente

Diniego

Protocollazione/invio

v

Diniego

v

Registrazione
provvedimento
negativo
soprintendenza



Ricezione e

Verifica completezza Contiene gli elementi NO Redazi irricevibilits Verifica proposta Lett ta? Sl Fi irricevibilits Protocollazione/invio
documentale fondamentali? ceazionciceVbliza irricevibilita _ -ettera approvata: LD ACEMIDINLE irricevibilita

protocollazione
istanza
S : , :
NO
NO ~ DGR 4317/2021 -
Allegato F presente? _
Chiusura workflow

Assegnazione istruttore?ﬂ <]

S|

Assegnazione Istruttore
sismica per presa visione

NO

%& Assegnazione istruttore

Chiusura workflow

CILA




3]1qew.oyuod Uuou ojuaAIaUl

Ricezione e

istanza

protocollazione

\'

Pre-Istruttoria

~Occorre conformare il

‘ON progetto?

NO

v

/

Sl D Red

\.

azione richiesta di
conformazione

Verifica proposta
richiesta di
conformazione

" Lettera approvata?

Protocollazione/invio

richiesta di
conformazione

Firma richiesta di
conformazione

Attesa acquisizione di
conformazione

istruttoria e
procedibile?

S|

CILA da assegnare

NO, NON PERVENUTA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

~~ Occorre acquisire
parere/pareri?

Redazi
convocazione CdS o
richiesta parere
sl \

0]0S 19

one lettera per

olbbesaed auoISSIWIWOD alaie

ﬁ

Verifica proposta

convocazione CdS o

richiesta parere

NO

_ Lettera approvata? ‘

Firma convocazione
CdS o richiesta parere

NO

Protocollazione/invio
convocazione CdS o
richiesta parere

A\{anzamqnto
istruttoria

Richiedere parere\ )

Commissione Paesaggi

N

Occorre conformare il
‘progetto dopo parere/i?

Richiest
ODG

a inserimento in
commissione

paesaggio

N

i

~ Lettera approvata?

v

Redazione richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Verifica proposta
richiesta di
conformazione dopo
parere/i

Firma richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Protocollazione/invio
richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Acquisizione
conformazione dopo
parere/i

Richiesta secondo parere

commissione paesaggio

Acquisizione parere
commissione paesaggio

Acquisizione integrazione
su base cp

-

_ Protocollazione/invio
richiesta integrazione su
base parere CP

Firma richiesta
integrazione su base
parere CP

.

Sospensivo, fare richiesta integrazione su base parere CP

}—bQual e l'esito del parere? -

Acquisizione parere
definitivo commissione

paesaggio

Favorevolefcontrario

Redazione richiesta
integrazione su base
parere CP

—

_ Lettera approvata?

Verifica proposta
richiesta integrazione su
base parere CP

v

\%

Proposta istruttoria

Iscrizione CTU

—>Iscrivere in CTU?

Valutazione proposta di

Provvedimento nella CTU

NO

Esito positivo?

Sl, SENZA ATTOQ DI ASSENSO

Conclusione
procedimento

Relazione istruttoria
finale

—

NO

SI, CON ATTODI ASSENSO
A

V \Y

Redazione diffida
esecuzione lavori

v

Verifica diffida
esecuzione lavori

_ Lettera approvata?

S|

Firma diffida esecuzione

lavori

Protocollazione/invio
diffida esecuzione lavori

"

Stesura atto di assenso

Verifica atto di assenso

_ Lettera approvata? -

Firma atto di assenso

v

Invio atto di assenso

» Chiusura workflow

JNYOANOD I NON OLNIAYILNI VIN ‘IS

Redazione Conclusione
negativa del
procedimento
(Archiviazione)

v

Verifica proposta di
Conclusione negativa del
procedimento
(Archiviazione)

< Lettera approvata?

S|

Firma Conclusione
negativa del
procedimento
(Archiviazione)

v

Protocollazione/invio
Conclusione negativa del
procedimento
(Archiviazione)

NO




Inizio

procedimltlanto > Istruttoria Tecnica Archiviazione CO ntrOI I 0
Cantiert sicurezza
cantieri

v Y

Redazi ichiest Firma richiesta Invio e protocollazione Acquisizione Acquisizione
edazione richiesta conformazione sicurezza
> D> D> B>,

conformazione e richiesta conformazione integrazione onformazione B> Conformazione ok?

Redazione risposta
[> osservazioni sicurezza 4
cantiere

v

Verifica risposta
osservazioni sicurezza
cantiere

v

Lettera approvata?

v

V Firma risposta
osservazioni sicurezza
. . cantiere
; . Firma avvio " Ao i " n -
Redazione lettera avvio D> procedimento sicurezza > Protocollazione/invio [>Ach|S|Z|one eventuali D> Sospensione titolo
procedimento cantiere awvvio procedimento osservazioni edilizio?
Protocollazione/invio
risposta osservazioni
sicurezza cantiere
Redazione Sospensione Verifica Sospensione Firma Sospensione titolo Pt e o M Niaione Hanno V
A P e > . . > Lettera approvata? D T > SOSpenS!Qn_e titolo > |n0_ttemp_eranza o >
titolo edilizio titolo edilizio Pp edilizio edilizio Sospensione titolo edilizio ottemperato?
Chiusura workflow
Redazione revoca
V 4

Sospensione titolo edilizio

~ Titolo sospeso per
inottemperanza sicurezza <
cantiere

v

Verifica revoca
Sospensione titolo edilizio

s v

Archiviazione per
g <

ivi ica?
mancata ottemperanza Archiviare pratica

Lettera approvata?

v

Firma revoca
Sospensione titolo edilizio

v

Protocollazione/invio
revoca Sospensione titolo
edilizio

v

Chiusura workflow



IDONEITA"” ALLOGGIATIVA IDONEITA’ ALLOGGIO
PER RICONGIUNGIMENTO

FAMILIARE
ARTT.6-35-16 D.P.R. 394/1999 e s.m.i.
VERIFICA DEI DOCUMENT!: i ACCETTAZIONE ISTANZA E VERIFICA
«  MARCADABOLLO E DELLA CORRETTEZZA DELLA
. DIRITTI DI SEGRETERIA : DOCUMENTAZIONE PRESENTATA
«  PERMESSO DI SOGGIORNO/ Cl/ PASSAPORTO i
«  CONTRATTO DI AFFITTO/PROPRIETA’ REGISTRATO i
«  CONSENSO DEI PROPRIETARI / CONSENSO ALER (SE ESISTENTE) i
«  AUTOCERTIFICAZIONE OCCUPANTI L’ALLOGGIO : :
. PLANIMETRIA i ISTRUTTORIA
«  CERTIFICATO/DICHIARAZIONE/AUTOCERTIFICAZIONE IMPIANTO ELETTRICO E
«  DOCUMENTAZIONE IMPIANTO DI RISCALDAMENTO :
«  VERIFICARESIDENTI/DIMORANTI i RICHIESTA DI INTEGRAZIONE SE LA
«  SCHEDA DI RILEVAZIONE i DOCUMENTAZIONE RISULTA
«  PROCURA E CARENTE
«  AGIBILITA’ IMMOBILE (SE ESISTENTE) i e e e e e e .
--------------------------------------------------------------------------- . i VERIFICA DELLE RESIDENZE IN BANCA i
"""""" 1 DATI ANPR !
SORTEGGIO PER CONTROLLO A i (controllo a campione sul 20% delle pratiche) E
CAMPIONE i |
RINUNCIA E ARCHIVIAZIONE RILASCIO PREAVVISO DI DINIEGO / DINIEGO

TRASMISSIONE PRATICHE PER
SOPRALLUOGO ALL’UFFICIO
VIGILANZA

(controllo a campione a cadenza PROCEDIMENTO 30 GIORNI
mensile e su istanza d’ufficio a seguito

di istruttoria)

TEMPI MEDI DEL

RESTITUZIONE PRATICA ALL'UFFICIO
AMMINISTRATIVO

VERIFICA DELLA PLANIMETRIA E
DELLO STATO DEI LUOGHI E DI
FATTO

I
1

: SOPRALLUOGO DELLA REDAZIONE DEL VERBALE DI
i VIGILANZA SOPRALLUOGO
I

1

1




IDONEITA” ALLOGGIATIVA

IDONEITA’ ALLOGGIO

ARTT.6-35-16 D.P.R. 394/1999 e s.m.i.

ACCETTAZIONE ISTANZA E VERIFICA
DELLA CORRETTEZZA DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTATA

. MARCA DA BOLLO

DIRITTIDI SEGRETERIA

PERMESSO DI SOGGIORNO/ ClI/ PASSAPORTO

CONTRATTO DI AFFITTO/PROPRIETA’ REGISTRATO

CONSENSO DEI PROPRIETARI/ CONSENSO ALER (SE ESISTENTE)
AUTOCERTIFICAZIONE OCCUPANTI L’ALLOGGIO

PLANIMETRIA
CERTIFICATO/DICHIARAZIONE/AUTOCERTIFICAZIONE IMPIANTO ELETTRICO
DOCUMENTAZIONE IMPIANTO DI RISCALDAMENTO

. VERIFICA RESIDENTI/DIMORANTI

. SCHEDA DI RILEVAZIONE

A

i
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
! ISTRUTTORIA
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

RICHIESTA DI INTEGRAZIONE SE LA
DOCUMENTAZIONE RISULTA

«  PROCURA CARENTE
«  AGIBILITA’ IMMOBILE (SE ESISTENTE)
SORTEGGIO PER CONTROLLO A
CAMPIONE
RINUNCIA E ARCHIVIAZIONE RILASCIO PREAVVISO DI DINIEGO / DINIEGO

TRASMISSIONE PRATICHE PER
SOPRALLUOGO ALL’UFFICIO
VIGILANZA

(controllo a campione a cadenza PROCEDIMENTO 30 GIORNI
mensile e su istanza d’ufficio a seguito

di istruttoria)

TEMPI MEDI DEL

RESTITUZIONE PRATICA ALL'UFFICIO
AMMINISTRATIVO

VERIFICA DELLA PLANIMETRIA E
DELLO STATO DEI LUOGHI E DI
FATTO

I
1

: SOPRALLUOGO DELLA REDAZIONE DEL VERBALE DI
i VIGILANZA SOPRALLUOGO
I

1

1




MESSA IN ESERCIZIO DEGLI ASCENSORI E MONTACARICHI

art. 12 del D.P.R. 30.4.1999 n. 162 e ss.mm.il.

ACCETTAZIONE COMUNICAZIONE E
VERIFICA DELLA CORRETTEZZA DELLA
DOCUMENTAZIONE PRESENTATA

|

i e DIRITTI DI SEGRETERIA
ISTRUTTORIA i

e DICHIARAZIONE DI CONFORMITA in alternativa verbale di VERIFICA
STRAORDINARIA DI ATTIVAZIONE DELL’IMPIANTO

e LETTERA DI ACCETTAZIONE INCARICO DA PARTE DITTA
MANUTENZIONE

o LETTERA ACCETTAZIONE INCARICO DA PARTE ENTE NOTIFICATO

|

RICHIESTA DI INTEGRAZIONI SE
LA DOCUMENTAZIONE RISULTA

CARENTE
COMUNICAZIONE PROTOCOLLAZIONE | COMUNICAZIONE ASSEGNAZIONE MATRICOLA ’5
NON | ARCHIVIAZIONE (ARCHIVIO DIGITALE) |
ASSOGGETTAMENTO | :
MATRICOLA D e GnetOLEEEEEEEEEEREREEEEEERREEERERRR Y

(ART 11 C. 2 del
D.P.R. 30.4.1999 n.

162 e ss.mm.ii)

7
' TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI I|
I



AUTORIZZAZIONE SISMICA

L.R. 33/2015

AC -AUTORITA’ COMPETENTE

ACCETTAZIONE ISTANZA (DA PORTALE
COMUNALE), PROTOCOLLAZIONE ENTRO
3 GIORNI DAL RICEVIMENTO

. MARCA DA BOLLO

|

»
»

'VERIFICA PRELIMINARE DEI SEGUENTI ALLEGATI:

. DIRITTI DI SEGRETERIA
. MODELLO 1 DELLA REGIONE LOMBARDIA(ISTANZA DI AUTORIZZAZIONE SISMICA)

\4

(CONTROLLO FORMALE)

VERIFICA INTERNA NEL MERITO DELLA DOCUMENTAZIONE ALLEGATA

|

ASSEGNAZIONE DELLA PRATICA AL PROFESSIONISTA ESTERNO (INGEGNERE E/O GEOLOGO) A ROTA-
ZIONE ED IN ORDINE CRONOLOGICO E IN BASE ALLA COMPLESSITA’' PER IL CONTROLLO
SOSTANZIALE E RELATIVA TRASMISSIONE DELL’AVVIO DEL PROCEDIMENTO

|

CONVOCAZIONE COMMISSIONE CONGIUNTA (INGEGNERE E/O GEOLOGO) PER VALUTAZIONE
ISTANZA ED ACQUISIZIONE PARERE CON CONSEGUENTE STESURA VERBALE

PARERE REGIONE

NON PIU’ DOVUTO

A 4

l

l

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DOCUMEN-
TAZIONE RISULTA CARENTE

’

I

[
1

/

}

PARERE FAVOREVOLE O FAVOREVOLE CON PRESCRIZIONI

PARERE NEGATIVO

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 60 GIORNI IJ

/

-

STESURA DEL PROVVEDIMENTO E TRASMISSIONE
AGLI INTERESSATI (UTENTE E PROFESSIONISTA)

SUE: SPORTELLO DELL’EDILIZIA
AC—AUTORITA’COMPETENTE :
SPORTELLO UNICO DELL’EDILIZIA




AC—AUTORITA’ COMPETENTE

IN AMBITO SISMICO
PROCEDE SEMESTRALMENTE CON PROCEDURA DIGI-

CONTROLLO DELLE AUTORIZZAZIONI E DEI DEPOSITI

SUE: SPORTELLO DELL’EDILIZIA

v

AVVIO PROCEDIMENTO DI CONTROLLO A TUTTI I SOGGETTI COINVOLTI NEL PARERE FAVOREVOLE

TALE ALL'ESTRAZIONE DELLE PRATICHE SOGGETTE A L.R. 33/2015 e DPR 380/2001 - ART 93, 94, 94 BIS AC — AUTORITA’COMPETENTE :
CONTROLLO SPORTELLO UNICO DELL’EDILIZIA
AUTORIZZAZIONI SISMICHE DEPOSITO

(sorteggio semestrale in base al campione di legge allegato H DGR X/5001/2016) (sorteggio semestrale in base al campione di legge allegato H DGR X/5001/2016)
(Obbligatori per edifici in classe Il e IV, e a campione in base alla categoria dell'opera) (Obbligatori per edifici in classe lll e IV, e a campione in base alla categoria dell'opera)
ASSEGNAZIONE DELLA PRATICA Al CONSULENTI INCARICATI CON CONTE- AVVIO PROCEDIMENTO DI CONTROLLO AMMINISTRATIVO A TUTTI | SOGGETTI COINVOLTI INCLUSI |
STUALE INDIVIDUAZIONE DELL'APPUNTAMENTO PER IL SOPRALLUOGO E CO- PROFESSIONISTI INCARICATI, CON VERIFICA A TAVOLINO DEI DOCUMENTI DEPOSITATI E
MUNICAZIONE 15 GG PRIMA A TUTTI | SOGGETTI INTERESSATI INDIVIDUAZIONE DELLE PRATICHE DA ASSOGGETTARE A SOPRALLUOGO l

RICHIESTA INTEGRAZIONI
PER DOCUMENTAZIONE CARENTE O

A

SOPRALLUOGO
l A

SOPRALLUOGO E REDAZIONE DEL VERBALE, CON ESITO:

l
‘ |

NON ESAUSTIVA

A 4

VALUTAZIONE INTEGRAZIONI
DA PARTE DEI CONSULENTI

PROGRAMMAZIONE SOPRALLUOGO

l

INDIVIDUAZIONE DATA SOPRALLUOGO
E CONVOCAZIONE DI TUTTI | SOGGETTI
INTERESSATI

EFFETTUAZIONE SOPRALLUOGO E VERIFICA
STATO AVANZAMENTO CANTIERE

PARERE FAVOREVOLE RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LO STATO DI FAT- PARERE NEGATIVO
TO RISULTA NON ALLINEATO O CARENTE MOTIVATO
A .
\d
SE ESITO NEGATIVO
v RICHIESTA DI
VALUTAZIONE MATERIALE PRESENTAZIONE
INTEGRATIVO DA PARTE CONTRODEDUZIONI
DEI CONSULENTI ENTRO 10 GG
v
VALUTAZIONE NEGATIVA CONTRODEDU-
ZIONI E TRASMISSIONE ATTI PROCURA
v A4
TRASMISSIONE AGLI INTERESSATI (UTENTE E PROFESSIONISTA)

DELL’AVVENUTA CHIUSURA DEL PROCEDIMENTO

v

\4

COMUNICAZIONE AL SUE DELL’AVVENUTO CONTROLLO ED ESITO FINALE

+ TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 60 GIORNI

REDAZIONE /TRASMISSIONE VERBALE

|

SE ESITO NEGATIVO RICHIESTA DI PRESENTAZIONE
CONTRODEDUZIONI ENTRO 10 GG

VALUTAZIONE NEGATIVA CONTRODEDU-
ZIONI E TRASMISSIONE ATTI PROCURA




DEPOSITO IN LUOGO DELL'AUTORIZZAZIONE SISMICA
DPR 380/2001 ART 93 E 94 BIS nonche L.R. 33/2015

AC—AUTORITA” COMPETENTE

ACCETTAZIONE ISTANZA (DA PORTALE COMUNALE),
PROTOCOLLAZIONE ENTRO 5 GIORNI DAL
RICEVIMENTO

VERIFICA PRELIMINARE DEI SEGUENTI ALLEGATI:
. MARCA DA BOLLO

PRIMA VERIFICA INTERNA COMPLETEZZA DELLA DOCUMENTAZIONE . DIRITTI DI SEGRETERIA (se dovuti)
. MODELLO 2 REGIONE LOMBARDIA - DEPOSITO

ASSEGNAZIONE DELLA PRATICA AL TECNICO INTERNO PER VERIFICA FORMALE

VALUTAZIONE FORMALE ISTANZA, IDONEITA' TITOLO RICHIESTO, CLASSIFICAZIONE PER SORTEGGIO PER | PRESENTAZIONE CONTRODEDUZIONI
* CONTROLLI SEMESTRALI ED ACQUISIZIONE PARERE ‘ENTRO 10 GG

l 4, ,,

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DOCUMEN- PARERE FAVOREVOLE PARERE NEGATIVO PREAVVISO DIDINIEGO MOTIVATO CON
TAZIONE RISULTA CARENTE /INCOERENTE DIFFIDA AD ESEGUIRE LE OPERE

v

l

PRESENTAZIONE INTEGRAZIONI

v
TRASMISSIONE AGLI INTERESSATI (UTENTE E PROFESSIONISTA)
DELL'AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE E VERIFICA FORMALE

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 5 GIORNI

l SUE: SPORTELLO DELL'EDILIZIA
B AC — AUTORITA' COMPETENTE :
COMUNICAZIONE AL SUE DELL'EVENTUALE DINIEGO MOTIVATO SPORTELO UNICO DELL’EDILIZIA




“Contiene gli elementi
fondamentali?

.

DGR 4317/2021 -

Ricezione e Verifi let
protocollazione erlc;ca (:ompteI ezza
AT ocumentale
. ) NQ
Awvio procedimento e i

Assegnazione Istruttore

v

A

Allegato F presente?

Assegnazione Istruttore

Pre-Istruttoria

v

~~Occorre richiedere

integrazioni?

sismica per presa visione

NO

NO

Redazione irricevibilita

Verifica proposta
irricevibilita

ﬁ

NO

Protocollazione/invio

richiesta integrazione

v

S|

Redazione richiesta
integrazione

Verifica proposta
richiesta integrazione

_ Lettera approvata? —%

ﬁ

Firma richiesta
integrazione

Attesa acquisizione
integrazione

__ Lettera approvata? 4% Firma irricevibilita H

Protocollazione/invio

irricevibilita

* Listruttoria &

procedibile?

.

Occorre acquisire
parere/paren (non si
intende CTU)?

0]0S 18"\

Redazione lettera per

Verifica proposta

Protocollazione/invio

PDC

Chiusura workflow

NO, NON PERVENUTA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

Redazione Archiviazione -
Non conformata
(Conclusione negativa
procedimento)

Richiedere parere

olbbesaed auoISSILWIWOI alaie

_Sono necessarie-

~modifiche al

progetto/richiesta
|ntegra2|on| (nei 30 gg)?

>

ODG commissione

paesaggio

lodifica fal progetto

Redazione richiesta di
modifica al progetto

v

Verifica proposta
richiesta di modifica al
progetto

 Lettera approvata?

Firma modifica al
progetto

%

Protocollazione/invio
modifica al progetto

Acquisizione modifica al
progetto

SI, richiesta integrazioni

Richiesta secondo parere
commissione paesaggio

u

Acquisizione parere
commissione paesaggio

ACC]UISIZIOFIe |ntegra2|one

su base cp

richiesta integrazione su
base parere CP

integrazione su base
parere CP

Sospensivo, fare richiesta integrazione su base parere CP

}—bQual & l'esito del parere?

Redazione richiesta
integrazioni dopo
pareri (nei 30 gg)

v

Verifica proposta
richiesta integrazioni
dopo pareri (nei 30
99)

_ Lettera approvata?

paesaggio

Acquisizione parere
definitivo commissione

Favorevolef/contrario

Occorre calcolare
contributi?

L

Verifica/calcolo oneri

Firma modifica richiesta
integrazioni dopo pareri

(nei 30 gg)

v

Protocollazione/invio
richiesta integrazioni
dopo pareri (nei 30 gg)

Acquisizione richiesta
integrazioni dopo pareri
(nei 30 gg)

>

Redazione richiesta
integrazione su base
parere CP

Lettera approvata?

convocazione CdS o convocazione CdS o Lettera approvata? Firma convocazione convocazione CdS o Avanzamento e N
richiesta parere richiesta parere pp CdS o richiesta parere richiesta parere istruttoria Commissione Paesagqﬂlo
i .
NO
SI
Richiesta inserimento in Protocollazione/invio Firma richiesta sl

Verifica proposta
richiesta integrazione su
base parere CP

Si, ma intervento non é conforme

v

Verifica proposta di
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

_ Lettera approvata?

S|

Firma Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Protocollazione/invio
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

Chiusura WorkFlow

SI

S <

No, proposta istruttoria negativa

Proposta di
provvedimento

stesura e
assegnazione
amministrativo

oy

* Attendere

nto?

Sl

Iscrizione CTU > provvedimento nella CTU

R Iscnvere Ia pratlca in

Presa in carico uf‘fICIOV\

Péiesaggistica/Accertamé“* —

W/

\'

Sospensione per rilascio
autorizzazione
paesaggistica/accertame
nto

Attesa rilascio
autorizzazione
paesaggistica/accertame
nto

Procedere con rilascio

PdC?

Stesura Provvedimento e

Awviso Pdc

gl

Awviso Pdc

Verifica Provvedimento e

v

< Lettera approvata?

Firma Provvedimento
Awviso Pdc

Valutazione Proposta di

Prowedlmento posmvo’> )

Redazione preavviso di

diniego

v

Verifica preavviso di
diniego

A

Firma preavviso diniego

NO

 Lettera approvata?

Acquisizione eventuali
osservazioni

v

Protocollazione/invio
preavviso diniego

Pervenuta richiesta di proroga

v

Acquisizione eventuali
osservazioni dopo
proroga

) h , previo completamento documentale
>
Redazione comunicazione
preawviso rilascio titolo
S|
NO
N o -
Verifica comunicazione
preawviso rilascio titolo
< Lettera approvata?
Completamento ok?
Firma comunicazione
preavviso rilascio titolo
Att t Protocollazione/Invio
esal r![spos e;a comunicazione preawviso
completamento rilascio titolo
" Sono pervenuti i
> pagamenti? Invio Pdc

y

Invio Avviso Pdc

v

Verifica pagamento

#

Redazione richiesta
sollecito pagamenti

pagamenti

D Verifica richiesta sollecito

ﬁ

NO

g Lettera approvata?

Sl

>+ Chiusura workflow

Redazione diniego

v

Verifica diniego

~ Lettera approvata?

Protocollazione/invio

Firma richiesta sollecito
pagamenti

richiesta sollecito
pagamenti

Firma diniego

"

Protocollazione/invio

diniego

Chiusura workflow




prﬁ't‘é,ecﬂﬁ;’;oene Verifica completezza ~Contiene gli elemenfi NO
istanza documentale fondamentali?
NQ DGR 4317/2021 -
Awvio procedimento e il Allegato F presente? -

Assegnazione Istruttore

Assegnazione Istruttore
sismica per presa visione

Pre-Istruttoria

NO

Verifica proposta
irricevibilita

o

Redazione irricevibilita

M\kl‘ettera approvata? —# Firma irricevibilita H Protc?(r:ﬁlclg\zlzgir?%lnwo

Chiusura workflow

Protocollazione/invio
richiesta integrazione

Si Redazione richiesta
integrazione

Verifica proposta
richiesta integrazione

~ Occorre richiedere
integrazioni?

_ Lettera approvata? —%

ﬁ

Firma richiesta
integrazione

* Listruttoria &

Attesa acquisizione
- procedibile?

integrazione

PDC GRATUITO

NO, NON PERVENUTA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

:

__-Occorre acquisi

~parere/pareri (non si ' / \
2 intende CTU)? . - o
A Redazione lettera per Verifica proposta Fi q Protocollazione/invio A X die.
g ' convocazione CdS o convocazione CdS o Lettera approvata? c dlgma p%nvocazmne convocazione CdS o Vanzamenty g 18IS erePparere D N

richiesta parere richiesta parere o richiesta parere richiesta parere istruttoria ommissione Paesaggio?
2 /
o S N J \ h '
@D
8
3 NO
3 NO
]
=% SI
o}
[¢]
5
QD
D
w
QO
(=]
2
NP J Richiesta inserimento in Richiest d Acquisizi int . Protocollazione/invio Firma richiesta sl
ODG commissione HEAIEEL ) SEEBIY) [RENEE cqwsmon; INUSE] el richiesta integrazione su integrazione su base " Lettera approvata? —
j paesaggio COMIMISSIONEIPAcSa0UIo SHjuasecn base parere CP parere CP
Sospensivo, fare richiesta integrazione su base parere CP
+ Acquisizione parere 'Redazione richiesta ~ Verifica proposta
CommiSSione passaggio Qual & fesito del parere? mtegrggr%rr\: é‘é base rlchlegga; én;g?é?élgge su
_Sono necessarie-
~ modifiche al
— P> progetto/richiesta < \ )
integrazioni (nei 30 gg)?
NO

SI, richiesta integrazioni Acquisizione parere
definitivo commissione

paesaggio

lodifica fal progetto

Favorevole/contrario

Si, ma intervento non é conforme

Redazione Archiviazione -

Non conformata
(Conclusione negativa
procedimento)

v

Verifica proposta di

Archiviazione - Non NO

conformata (Conclusione
negativa procedimento)

_ Lettera approvata? pm——

S|

Firma Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Protocollazione/invio
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

Chiusura workflow

Redazione richiesta
integrazioni dopo
pareri (nei 30 gg)

NO Verifica proposta NO

_ Verifica proposta richiesta integrazioni
richiesta di modifica al dopo pareri (nei 30

progetto 99)

Redazione richiesta di
modifica al progetto

 Lettera approvata? o— _ Lettera approvata? N

Firma modifica richiesta
integrazioni dopo pareri
(nei 30 gg)

Firma modifica al
progetto

v v

Protocollazione/invio
richiesta integrazioni
dopo pareri (nei 30 gg)

Protocollazione/invio
modifica al progetto

Acquisizione richiesta
integrazioni dopo pareri
(nei 30 gg)

Acquisizione modifica al
progetto

Sospensione per rilascio
autorizzazione

paesaggistica/accertame
nto

Attesa rilascio
autorizzazione
paesaggistica/accertame
nto

Procedere con rilascio
PdC?

Attesa eventuali osservazioni dopo proroga

s SI
v
Redazione preavviso di NO
diniego
Verlflc%i%rigg\éwso a %’ ""kk\kLettera approvata?
NO
. Valutazione Proposta di
Iscrizione CTU provvedimento nella CTU
. s S|
Firma preavviso diniego
Proposta di Iscrivere la pratica in . . g : g \
prow%dimento CTUQ; Pr9wed|mento posﬁwq?yﬂ,,,
Acquisizione eventuali Protocollazione/invio
< osservazioni preavviso diniego
D! S Si, previo completamento documentale h . h
NO
Presa in carico ufficio e AU CIT ST
: NO preawviso rilascio titolo
amministrativo 9
N$
<1
NG Verifica comunicazione
ifi unicazi . -
preawviso rilascio titolo Redazione diniego <
S| Attendere
Paesaggistica/Accertame R
nto? # v
— NO
y Verifica diniego
N < Lettera approvata?
. |
Completamento ok? v
, Lettera approvata?
Stesura Provvedimento e A PP
Awviso Pdc
Firma comunicazione
preavviso rilascio titolo
S
NO e . Firma diniego
Verifica Provvedimento e Protocollazione/Invio
Awviso Pdc i LoDl -
Attesal r![sposte; & comunicazione preawviso
completamento rilascio titolo
L Lettera approvata?
S|
/ AN
Firma Provvedimento e Coﬂrﬂ"ﬁ letamento avviso - Sl [ .
AWiso Pdc > P PdC ok? h Chiusura workflow

Invio Pdc

y

Invio Avviso Pdc

v

Attesa completamento
Awviso Pdc

ﬁ NO

Protocollazione/invio
diniego

Chiusura workflow

Acquisizione eventuali
osservazioni dopo
proroga




Ricezione e
protocollazione
istanza

Awvio procedimento e
Assegnazione Istruttore

7

Pre-Istruttoria

- Occorre richiedere
integrazioni?

H

Verifica completezza
documentale

NO

%

Contlene gli elementl
fondamentali?

DGR 4317/2021 -

A

Allegato F presente? -

Assegnazione Istruttore

{

sismica per presa visione

NO

NO . T
Redazione irricevibilita

Verifica proposta

irricevibilita

ﬁ

NO

Redazione richiesta
integrazione

Verifica proposta
richiesta integrazione

__ Lettera approvata?

Protocollazione/invio

richiesta integrazione

ﬁ

__ Lettera approvata? 4% Firma irricevibilita H

Protocollazione/invio
irricevibilita

Chiusura workflow

Firma richiesta
integrazione

Attesa acquisizione
integrazione

~ Listruttoria &
procedibile?

NO, NON PERVENUTA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

PDC IN DEROGA

Redazione Archiviazione -
Non conformata
(Conclusione negativa
procedimento)

%

Occorre achIS|re
parere/paren (non si

0]0S 18"\

intende CTU)’) e

Redazione lettera per

Verifica proposta

Protocollazione/invio

Richiedere parere

v

Verifica proposta di
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

convocazione CdS o convocazione CdS o Lettera approvata? ‘ Firma convocazione convocazione CdS o Avanzamento il o
richiesta parere richiesta parere pp CdS o richiesta parere richiesta parere istruttoria Commissione Paesaggﬂl’g, , v
@
@
% NO Lettera approvata?
3 NO
[%2]
& sl
3
id S|
QD
8
QD
(=]
(=]
2.
N J Richiesta inserimento in Richiest d Acquisizi int . Protocollazione/invio Firma richiesta S| Firma Archiviazione - Non
ODG commissione IEANERIZE SSERIEID [PEEE ch|S|Z|onk()e =Y S richiesta integrazione su integrazione su base ~ Lettera approvata? ] conformata (Conclusione
j paesaggio COMIMISSIONEIPAcS20UI0 Stjuasen base parere CP parere CP negativa procedimento)
Sospensivo, fare richiesta integrazione su base parere CP
Protocollazione/invio
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
+ negativa procedimento)
Acquisizione parere 'Redazione richiesta ~ Verifica proposta
commissione passaggio Q'ﬂal & l'esito del Pare“??" mtegrg;lr%rr\: ég base rlchlegga; én;g?é?élgge su
Sono necessarie-
- maodifiche al
P progetto/richiesta <
|ntegra2|on| (nei 30 gg)?
NO
Chiusura workflow
SI, richiesta integrazioni Acquisizione parere ) ; \
definitivo commissione Favorevolefcontrario N\
iodifica @l progetto paesaggio
Si, ma intervento non € conforme
NO
L c Si
\§
Redazione richiesta di R (18 1 GSE)
modifica al progetto nggﬁﬂg? '38%%(; < — —— (v—
Redazione preavviso di
# # diniego
+ Occorre calcolare A
s ) tributi? ©
o Verifica proposta con hs
. r\}/_er;ﬂcg_proejqfs_ta | NP richiesta integrazioni N® 3
richiesta di modifica a dopo pareri (nei 30 S
progetto 99) c
S‘I kS ,,
v v 5 Verlflc%i%rigg\éwso i Lettera approvata?
n
Verifica/calcolo oneri g NO
Lettera approvata? o \\Lettera approvata? o s
Iscrizi CTU Valutazione Proposta di
i i SCLIZIVNE provvedimento nella CTU
Firma preavviso diniego
Fi difi | Firma modifica richiesta
It i tltlca & integrazioni dopo pareri
progetto (nei 30 gg)
Proposta di ¢
\V/ \/ provvedimento mediante Iscrivere la pratica in S . \
conclusione relazione CTU? -Provvedimento positivo?
istruttoria . . . -
protocollazione/invi Acquisizione eventuali Protocollazione/invio
Protocollazione/invio riE?u‘éﬁ?a?ﬁ't‘éS?a'z?X'rﬂ - osservazioni preawviso diniego
modifica al progetto dopo pareri (nei 30 gg)
{ S| o :
>, Si, previo completamento documentale
NO
eausiziancYichiost Redazione comunicazione
Acquisizione modifica al intgggaiiogi gopco g:rgri Stesura relazione per N preavviso rilascio titolo Sono pervenute Pervenuta richiesta di proroga
progetto (nei 30 gg) Consiglio Comunale ‘osservazioni accoglibili?
N
Acquisizione eventuali
; osservazioni dopo
proroga
. . NO - L
Redazione Delibera per Verifica comunicazione . . \
Glugta/Con?lgllo preawviso rilascio titolo Redazione diniego
omunale
. . . o NO
Attesa esito Delibera di \ Verifica diniego
# G'”gg%%%’;?ég“o ~——_ Lettera approvata?
e Presa in carico ufficio Completamento ok? v
" Esito positivo? stesura e assegnazione NO S sl
amministrativo Vv
Lettera approvata?
Stesura Provvedimento e
Awviso Pdc Firma comunicazione
preavviso rilascio titolo
_Attendere 4
Paesagglstlca/Acce*
rtamento’?
Fi dini Protocollazione/invio
S¢ Irma diniego diniego
NO - . Protocollazione/Invio
Verifica A%‘s"éegc'l':ento € A(‘:té‘:ﬁalélg?“]’gﬁoa comunicazione preawviso
p rilascio titolo
Sospensione per rilascio
autorizzazione
paesaggistica/accertame
nto S| #
# ——__ Lettera approvata? — > ‘ Soggg%%\é%rt\gtl ! Invio Pdc >+ Chiusura workflow P
Attesa rilascio ' ‘
autorizzazione N / .
paesaggistica/accertame Chiusura workflow
nto S|
N
Firma Provvedimento e Protocollazione/invi
Awviso Pdc Redazione richiesta Sl Firma richiesta sollecito rotocotiazione/invio

Procedere con
~_rilascio PdC?

v

Invio Avviso Pdc

v

Verifica pagamento

f

sollecito pagamenti

Lettera approvata?

Verifica richiesta sollecito
pagamenti

NO

pagamenti

richiesta sollecito
pagamenti

NO FARE PREAV

VISO DINIEGO

M

\/




__ Lettera approvata? 4% Firma irricevibilita H

DS O Verifica completezza ~~Con¥iene gli elementi NO Verifica proposta
prot%iggazlgone documentale fondamentali? Redazione irricevibilita irricevibilita
S|
NO
Awvio procedimento e NO DGR 4317/2021 -

Assegnazione Istruttore

v

Allegato F presente? -

Assegnazione Istruttore
sismica per presa visione

A

Protocollazione/invio

Pre-Istruttoria

- Occorre richiedere
integrazioni?

richiesta integrazione

ﬁ

Firma richiesta
integrazione

NO

v

Redazione richiesta
integrazione

Verifica proposta
richiesta integrazione

Attesa acquisizione
integrazione

Protocollazione/invio

irricevibilita

~ Listruttoria &
~_ procedibile?

Chiusura workflow

NO, NON PERVENUTA DOCUM

PDC IN

SANATORIA

ENTAZIONE RICHIESTA

"

S'—% _ Lettera approvata? —%
Ni
Occorre acquisire

~parere/pareri (non si x , ' Y ‘ g \
2 intende CTU)? . -
Redazione lettera per Verifica proposta Firma convocazione
convocazione CdS o convocazione CdS o Lettera approvata? CdS o richiesta parere

0jos ‘i

‘ sI

Protocollazione/invio

olbbesaed auoISSILWIWOD alaie

_Sono necessarie-
modifiche al

— B> progettorrichiesta

integrazioni (nei 30 gg)?

SI, richiesta integrazioni Acquisizione parere
definitivo commissione

paesaggio

Favorevolefcontrario

convacazione CdS o Avanzamento Richiedere parere
richiesta parere richiesta parere richiesta parere Istruttona 11O Pl g
4 “
NO
SI
Richiesta inserimento in Richiest d Acquisizi int . Protocollazione/invio Firma richiesta sl
ODG commissione IEANERIZE SRR [REIEE cqwsmon; =Y e richiesta integrazione su integrazione su base Lettera approvata? —
paesaggio COIMIMISSIONEIPAcSa0UIo SHjuasecn base parere CP parere CP
Sospensivo, fare richiesta integrazione su base parere CP
+ Acquisizione parere Redazione richiesta Verifica proposta
S . yual & I'esito del parere? integrazione su base richiesta integrazione su
commissione paesaggio Q P parers CP e e G2
NO

Si, ma intervento non & conforme

Redazione Archiviazione -
Non conformata
(Conclusione negativa
procedimento)

v

Verifica proposta di

Archiviazione - Non NO

conformata (Conclusione
negativa procedimento)

_ Lettera approvata? pam—

S|

Firma Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Protocollazione/invio
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Redazione diniego <{
N NO
Verifica diniego

_ Lettera approvata?

L W Sl
Redazione richiesta
integrazioni dopo
pareri (nei 30 gg)
Occorre calcolare © Redazione preavviso di NO
Al = diniego
# contributi? = 9
©
o
- A
Verifica proposta NO ©
richiesta integrazioni i =
dopo pareri (nei 30 S g
99) S
e
@ Verifica preavviso di
= erifi
v o diniego \Lettera approvata?
o
Q
Verifica/calcolo sanzione o
__ Lettera approvata? =
o
=
N Iscrizi cTU Valutazione Proposta di
sl SCIZIONE provvedimento nella CTU
. S S|
Firma preavviso diniego
Firma modifica richiesta ?
integrazioni dopo pareri Proposta di
(nei 30 gg) provvedimento |
iscrivere la pratica in
v ‘ CTU? ‘\
———Provvedimento positivo?
. . \ Acquisizione eventuali Protocollazione/invio
rpi::‘;]"igg?g?é[[gg% Izr:g:?l N \7J osservazioni preavviso diniego
dopo pareri (nei 30 gg) <
/ . N N |
Presa in carico iy .
N $i, previo completamento documentale
ufficio stesura e L
assegnazione > NO
amministrativo D
e ) Redazione comunicazione
. P . reavviso rilascio titolo
integrazioni dopo pareri Attendere .
(nei 30 gg) Paesaggistica/Accertame .
~ nto?
|
S| S
Sospensione per rilascio N
autorizzazione
isti <t NO
paesagglstlg%accertame Verifica comunicazione
preawviso rilascio titolo NO
-~ Sono pervenute
Attesa rilascio Stesura Provvedimento e # > osservazioni accoglibili?
autorizzazione Avviso Pdc
paesaggistica/accertame
nto )
S| A # ~——_Lettera approvata?
‘ Completamento ok?
SN NO Verifica Provvedimento e Pervenuta richiesta di proroga
_Procedere con rilascio Awviso Pdc
PdC? A
Firma comunicazione
preavviso rilascio titolo
Acquisizione eventuali
————_ Lettera approvata? # osservazioni dopo
‘ ’ proroga
Att . " Protocollazione/Invio
s esal r![spos e;a comunicazione preawviso
COMPEIANEN0 rilascio titolo
Firma Provvedimento e
Avviso Pdc / \
~ sono pervenuti i Sl . | .
# — > pagamenti? Invio Pdc >+ Chiusura workflow
. . N
Invio Awviso Pdc
# Redazione richiesta Verifica richiesta sollecito Sl Firma richiesta sollecito Protocollazione/invio

Verifica pagamento

f

sollecito pagamenti

SETET Lettera approvata?

ﬁ

NO

pagamenti

richiesta sollecito

pagamenti

Firma diniego

v

Protocollazione/invio
diniego

Acquisizione pratica
vigilanza

Chiusura workflow




Scia Agibilita
Estratte

Ricezione
istanza
" Redazione improcedibilita
B> agibilita <
Assegnazione istruttore

v

NO, FARE IMPROCEDIBILITA' DIRETTA

Verifica proposta di NO
improcedibilita agibilita

Pre-Istruttoria

Lettera approvata?

S|

Firma improcedibilita
agibilita

v

# Protocollazione/invio

improcedibilita agibilita
: L . Protocollazione/invio L .
Lettera approvata? &L i ilesie ol richiesta di Attesa acquisizione di_
conformazione agibilita conformazione agibilita conformazione agibilita

NO, PASSARE A VIGILANZA SENZA FARE IMPROCEDIBILITA'

 Occorre conformare S| Redazione richiesta di Verifica proposta
ey ) . DI richiesta di
I'agibilita? conformazione I'agibilita :

L'istruttoria &
procedibile?

conformazione agibilita

Acquisizione, copia e
collegamento pratica di
vigilanza

Si, la pratica € conforme

CONCLUSIONE POSITIVA

//' \\\

Conclusione positiva
(dopo verifica del
tecnico)

Chiusura workflow

Chiusura workflow
" pratica - Archiviazione




Ricezione e
protocollazione

Verifica completezza
| D> s
Scia

documentale

Comunicazione avvenuta
presentazione <
(bollettazione)

v

Unione pratica edilizia di
riferimento

v

Chiusura workflow
pratica/Archiviazione

>

Contiene gli elementi
fondamentali?

> Redazione irricevibilita

A

>

Verifica proposta
irricevibilita

>

Lettera approvata?

>

Firma irricevibilita

>

Protocollazione/invio
irricevibilita

>

Chiusura workflow

Scia Agibilita
presentazione



Ricezione e
protocollazione
istanza

Awvio procedimento
(bollettazione) e

Assegnazione Istruttore

v

Pre-Istruttoria

v

Occorre conformare il
progetto?

L5

Occorre acquisire
parere/pareri (non si
intende CTU)?

v

Occorre conformare il
progetto dopo
parere/pareri?

v

Redazione richiesta di
conformazione dopo <
parere/i

v

Verifica proposta
richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Lettera approvata?

v

Firma richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Protocollazione/invio
richiesta di
conformazione dopo
parere/i

v

Acquisizione
conformazione dopo
parere/i

> Verifica completezza
documentale

v

> Redazione richiesta di
conformazione

Redazione lettera per
convocazione CdS o
richiesta parere

A

v

Richiesta inserimento in
P> ODG commissione
paesaggio

D> Contiene gli elementi
fondamentali?

v

DGR 4317/2021 -
Allegato F presente?

v

Assegnazione Istruttore
sismica per presa visione

Verifica proposta

> richiesta di >

conformazione

Verifica proposta

convocazione CdS o > Lettera approvata?

richiesta parere

Richiesta secondo parere <
commissione paesaggio

v

> Acquisizione parere

<

v

[g Procedere al
calcolo/verifica oneri?

v

Verifica/calcolo oneri

v

Proposta istruttoria

> Stesura atto di assenso <

v

commissione paesaggio

Acquisizione integrazione <

Verifica proposta

> Redazione irricevibilita > o e

A

Protocollazione/invio
richiesta di
conformazione

A

Firma richiesta di
>

? ;
Lettera approvata® conformazione

> Lettera approvata? >

v

Attesa acquisizione di >
conformazione

Protocollazione/invio

B Firma convocazione
CdS o richiesta parere

_ Protocollazione/invio
richiesta integrazione su <

Acquisizione parere
definitivo commissione

paesaggio

\V/ %

Relazione istruttoria
finale

convocazione CdS o

> Avanzamento

richiesta parere Istruttoria

~ Firma richiesta
integrazione su base <

su base cp base parere CP parere CP
Redazione richiesta
[>Qual & l'esito del parere? > integrazione su base p>rich
parere CP
. Valutazione Proposta di
> Iscrizione CTU [>pr0vvedimento nella CTU

4

> iscrivere la pratica in

CTU? Esito pos

v

Passare all'ufficio
oneri per verifica <

Presa in carico per
stesura atto e
assegnazione
amministrativo

Verifica atto di assenso

v

Lettera approvata?

v

Firma atto di assenso

v

Invio atto di assenso

v

Verifica pagamento

A

Sono pervenuti i
> pagamenti?

v

Redazione richiesta
sollecito pagamenti

A

pagamenti?

v

Serve atto di
assenso?

v

Presa in carico per
verifica pagamenti e
assegnazione
amministrativo

Verifica richiesta sollecito
> >

pagamenti Lettera approvata?

itivo?

v

Redazione diffida
esecuzione lavori
(segreteria PO)

v

Verifica diffida
esecuzione lavori
(segreteria PO)

v

Lettera approvata?

v

Firma diffida esecuzio
lavori

P> Chiusura workflow

Firma richiesta sollecito
B> pagamenti B>

> Protocollazione/invio

Firma irricevibilita irricevibilita

v

Chiusura workflow

L'istruttoria
procedibile?

> Richiedere parere
Commissione Paesaggio?

Lettera approvata?

A

Verifica proposta
iesta integrazione su
base parere CP

Serve atto di
B> assenso?

v

P> Stesura atto di assenso

v

Verifica atto di assenso

4

Lettera approvata?

v

Firma atto di assenso

v

Invio atto di assenso

ne > Protocollazione/invio
diffida esecuzione lavori

Protocollazione/invio
richiesta sollecito
pagamenti

>

SCIA CON ATTI DI
ASSENSO E ALT.
PDC

Redazione Archiviazione -
Non conformata
> (Conclusione negativa
procedimento)

v

Verifica proposta di
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Lettera approvata?

v

Firma Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Protocollazione/invio
Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

v

Chiusura workflow

v

Conclusione positiva del
p >

procedimento Chiusura workflow

Chiusura workflow

A



Ricezione e

—Contiene gli elemen i

SCIA

SI

Chiusura workflow

pagamenti

pagamenti

< Lettera approvata? x

ﬁ

irma notifica pagamenti

notifica pagamenti

. Verifica completezza NO . o Verifica proposta Sl . S Protocollazione/invio
PfOt%iggazlgone R fondamentali? Redazione irricevibilita e _ Lettera approvata? Firma irricevibilita s R
V ﬁ NO
Awvio procedimento NQ < DGR 4317/2021 -
(bollettazione) e i ~ Allegato F presente?
Assegnazione Istruttore , Chiusura workflow
Assegnazione Istruttore . _
_ sismica per presa visione Protocollazione/invio
Pre-Istruttoria richiesta di
conformazione
NO
7 5 . I . Verifica proposta : o . I . - N
~Occorre conformare il - S| Redazione richiesta di L d ~ ~_ Sl Firma richiesta di Attesa acquisizione di L'istruttoria
progetto? conformazione Corr'](fzglrﬁsig:]e \:\Lettera B conformazione conformazione procedibile? NO, NON PERVENUTA DOCUMENTAZIONE RICHIESTA
S|
Oﬂ(;cdr}e acquisire péf‘ere
‘interno (non si intende 4 \
CTU)? ' . .
Redazione lettera per Verifica proposta per S| Firma richiesta parere Pro'_tor(ipllat\zmne/ LIS Avanzamento
richiesta parere interno richiesta parere interno \\\\\Lettera PO interno re nier?tgrﬁgrere istruttoria
4 .
5 =
> o
O
L
=2
o
(&)
|
=2
O
=
[ o
D =
L
( >
o
L
-
=
<
(<D) =
5 -
©
—
v S
\% “=
o
PCCOTIE GOM DT 1 NO ~ ""'Fé)cedere al calcolo ~
.~ progetto dopo parere .~ "
~ prog interr?o?p — > oneri? -
@)
' c
o
]
(@aVgh
Q)
; >
S
g
Redazione richiesta di -
conformazione dopo < " —
parere interno sl . . . -
Relazione istruttoria (@)
finale =
NO
Verifica proposta
richiesta di NO
conformazione dopo
parere interno V
e Verifica/calcolo oneri
* Lettera approvata?
i
Firma richiesta di Relazwr;i%;slguttona Iscrivere in CTU? Attesa parere CTU
conformazione dopo
parere interno
NO
Protocollazione/invio " Conclusione del < NO
richiesta di “procedimento positiva?
conformazione dopo
parere interno
Acquisizione S|
conformazione dopo
parere interno
Conclusione positiva del
procedimento
Redazione diffida
esecuzione lavori <
NO Passare all'ufficio oneri \V/
~per verifica pagamenti?
Verifica diffida NO
esecuzione lavori
S|
Presa in carico ufficio
one;:n ema}zis;?;\’gig)ne __ Lettera approvata?
S|
Firma diffida esecuzione Protocollazione/invio Chi Kl
lavori diffida esecuzione lavori ESUIQWOIICION
- ~ Sono pervenuti i Sl | .
Verifica pagamento pagamenti? >  Chiusura workflow
Verifica pagamento dopo
notifica Redazione notifica Verifica notifica Sl Protocollazione/invio

Archiviazione - Non
conformata (Conclusione
negativa procedimento)

Chiusura workflow




Chiusura workflow

‘ Ricezione e ‘ Verifica completezza ~Contiene gli elementi -
“ protocollazione 3 documentale fondamentali? -

NO

NO . L Verifica proposta >~ Sl . TSN Protocollazione/invio
4% Redazione irricevibilita H irricevibilita _ Lettera approvata? Firma irricevibilita irricevibilita

Sl

Redazione improcedibilita

Istruttoria

o . NO
Fare nuova richiesta integrazioni
D> Occorre richiesta S| Redazione richiesta di Firma richiesta di Protocollazione/invio Attesa e acquisizione di L'istruttoria &
integrazioni? , integrazioni integrazioni richiesta di integrazioni integrazioni procedibile?
NO Si, la pratica é conforme
Firma improcedibilita
Redazi ttestato SOA Fi ttestato SOA Protocollazione/Invio |
edazione attestato Irma attestato attestato SOA |

Protocollazione/invio
improcedibilitd SOA

Chiusura workflow



Amministrativo

'ATTESA RELATA
NO CpiNoTiIFicA
Sl \ L Protocollazione/invio
Risposta esponente

) N
I | Presa in carico | \
Ricezione ‘ ; (P . Sl [ Partenza WF | .
istanza } respg?gggcljlﬁneer\:glﬁca Cambiare WF? B> amministrativo ; V|g|:3anza -
,, Abuso
Assegnazione Istruttore
Assegnare d|rettamente S| Amministrativo V|g|lanza
al tecnico per
- sopralluogo?
v
2 Archiviazione diretta Archiviazione Chiusura workflow
Pre-Verifica (ricerca / \ /
precedenti) g
0
Archiviazione diretta senza risposta esponente E'
& Risposta esponente
3
\" o
- i
\ 3
, e Redazione Risposta
Assegnazione Istruttore . .
;pome procedere? ) Tgcnico Vigilanza Relazione sopralluogo Esito sopralluogo? 40 TR esponentg <<
*]
(o]
N \ / &
b v |
ASSEGNA AL TECNICO é )
=}
. @
Apertura procedimento con rapporto 2 Verifica proposta NO
I~ Risposta esponente
e
=]
(@]
™ Apertura procedimento senza rapporto s v
= &
> 8
Presa visione rapporto di e ‘ . P ~~
. . . . accertamento e verifica : . Protocollazione/invio 22) <_ Lettera approvata?
Redazione rapporto di Redazione lettera di lettera di " Lett ta? S Firma lettera di rapporto di
accertamento accompaghamento accompagnamento -etiera approvata: accompagnamento (;:_certamento e Iettetra
Vigilanza A i accompagnamento
%‘\ \ s
o ) ﬁ
5 NO L ‘
= N =/ N\
> -
S v v
> 4 4 Firma Risposta
Valutazione eventuale esponente
Redazione lettera avvio Verifica proposta avvio - Lett ta? Firma avvio Protocollazione/invio tifi ia PEC? LSl Acquisizione eventuali ordinanza ed eventuale Procedere con
procedimento procedimento Vigilanza aasdanplovata: procedimento avvio procedimento Qlifica via FE2 osservazioni riassegnazione Istruttore I'ordinanza?

o v .

Valutazione

. . 9099 inottemperan |
Ordinanza diretta za ordinanza |
. . Verifica Ordinanza S . . Protocollazione/invio
Redazione Ordinanza Vigilanza \\‘Lettera approvata? Firma Ordinanza Ordinanza otifica via PEC?-

'ATTESA RELATA
NO " DI NOTIFICA ,,

Valutazione
,,,%m ottemperan Hanno , .
za ordinanza ——p> ottemperato :
- 60gg - lordinanza? | Chiusura workflow

%

‘Valutazione
3099 inottemperan
za ordinanza

. 4

\

No, provvedimento impugnato

v

No, richiesta di sanatoria/ sanzione Redazione ottemperanza
Sposta pratica in attivita > . [\P <1
sospese No, procedere con accertamento inottemperanza
NO - . ,
< Attesa sentenza? v
Verifica proposta NO
ND NO Relazione sopralluogo i ottemperanza
Attesa sentenza Fare sopralluogo? inottempgranza 9 Esito sopralluogo? Risposta esponente
) Vv #
Attesa regolarizzazione
Redazione Fare inottemperanza
Inottemperanza
y _ Lettera approvata?
_Sentenza favorevole al * No, fare inotfemperanza A
ricorrente? #
\ SI
< Hanno regolarizzato?
Verifica proposta NO
inottemperanza
Firma ottemperanza
Comunicare al Comando S
Vigili? #
<_ Lettera approvata?
Protocollazione/invio
) ottemperanza
S;
/ x\\\
Firma inottemperanza
Chiusura workflow
Archiviazione
S| .
Protocollazione e Invio
inottemperanza
Chiusura workflow | #
: 7 Acquisizione area
Redazione comunicazione .
comando vigili Chiusura workflow
- Si, fare ottemperanza
Verifica proposta NO p

comunicazione comando
vigili

ﬁtera approvata?

Firma comunicazione
comando vigili

v

Protocollazione e Invio
comunicazione comando
vigili

Chiusura workflow



VZNVYNIdH0

Ricezione
istanza

Presa in carico
responsabile

Assegnare direttamente

Sl

al tecnico per
sopralluogo?

Pre-Verifica (ricerca
precedenti)

v

Archiviazione diretta

'Come procedere?

ASSEGNA AL TECNICO

v

Assegnazione Istruttore

Tecnico Vigilanza

Relazione sopralluogo

> v

Redazione Ordinanza H

L <

OININIAID0Hd OIANAY
N

oy

—

Redazione lettera avvio
procedimento

ﬁ

.

Verifica proposta avvio
procedimento Vigilanza

NO

~ Lettera approvata?

Fare Avvio procedimento

Archiviazione

Archiviazione diretta senza risposta esponente

N

Firma avvio
procedimento

Protocollazione/invio
awvio procedimento

SI

\

Esito sopralluogo?

Y

N
"’ATTESA RELATA
DI NOTIFICA |

>

Chiusura workflow

tifica via PEC? L

Acquisizione eventuali

osservazioni

f

ueuipio odop) sjusuodss eisodsll ezyas enalip auoiZeinly

za)

Risposta esponente

v

Vigilanza -
Interna

Valutazione eventuale
ordinanza ed eventuale
riassegnazione lIstruttore

Amministrativo

Procedere con
I'ordinanza?

\J

N

ﬁ

Verifica Ordinanza
Vigilanza

NO

- Lettera approvata?

Ordinanza diretta

Firma Ordinanza

Protocollazione/invio

Ordinanza

otifica via PEC?-

90gg

Valutazione

.

inottemperan |
za ordinanza |

g | Valutazione
%inottemperan
za ordinanza |
~ 60gg

4

Hanno
ottemperato

~ l'ordinanza?

v

Sposta pratica in attivita

sospese

Attesa sentenza

v

Sentenza favorevole al

ricorrente?

Comunicare al Comando-

Vigili?

Archiviazione

Chiusura workflow

Redazione comunicazione
comando vigili

y

Verifica proposta
comunicazione comando
vigili

v

Firma comunicazione
comando vigili

v

Protocollazione e Invio
comunicazione comando
vigili

Chiusura workflow

Sl

-

Attesa sentenza?

Attesa regolarizzazione

v

~ Hanno regolarizzato?

/

/

‘ Verifica

wn

ottemperanza ‘

Procedere con
conclusione /
procedimento?

Redazione Risposta
esponente <
Verifica proposta NO
Risposta esponente

v

 Lettera approvata?

Firma Risposta
esponente

v

Protocollazione/invio

N

Risposta esponente

Chiusura workflow

'ATTESA RELATA 30 Valutazione - /
DI NOTIFICA g inottemperan
za ordinanza |
No, provvedimento impugnato S
No, fare sopralluogp —————\ Mh— <]
L No, fare sopralluogo A
A NN Redazione conclusione
> procedimento
Relazione sopralluogo Esito sopralluogo? /¢ conclusione procedimento a0 >—h ‘ Verifica proposta N
conclusione
procedimento
Fare avvio procedimento sanzione v
L \ Lettera approvata? |-
No, fare avvio procedimento sanzione Redazione lettera avvio : ) .
> procedimento sanzione < No, avviare procedimento sanzione 1 Sl
Redazione determina di Fare determina di sanzione v 3
SAZIONE )\ avvio procedimento sanzione 3 e cerElEEneE
procedimento
NO Verifica proposta avvio
v procedimento sanzione
Verifica proposta
determina di sanzione
Protocollazione/invio
conclusione
procedimento
Lettera approvata? |
Firma avvio
S procedimento
sanzione
Firma determina di v
sanzione ) Chiusura workflow
Protocollazione/invio
awvio procedimento ————————P>Notifica via PEC? -
\V/ sanzione - : )
Protocollazione/invio
determina di sanzione
‘/ATTESA RELATA | N S|
# ~ DINOTIFICA
Notifica via PEC?
N
’ ‘ Come procedere? Acquisizione eventuali
"/ATTESA RELATA ‘ osservazioni
~ DI NOTIFICA Sl
Chiudere procedimento senza determina di sanzione
Acquisizione
pagamento
agamento effettuato? e S
W NO T
Si, fare conclusione procedimento




occupazione di aree e spazi pubblici con cantieri (e interventi da parte di privati quali posa paletti - posa specchi parabolici - posa panettoni - apertura e modifica passi carrai - zebrature)

INPUT

FASI DEL PROCESSO

OUTPUT

Acquisizione istanza mediante
portale del sito Comune di Brescia
“Servizi on line”

Attribuzione numero di PG in
modalita informatizzata

Verifica completezza della documentazione trasmessa:
dati del richiedente
attestazione versamento marca da bollo
presenza documento identita del richiedente in corso di validita

Valutazione tecnica — analisi requisiti nel rispetto
di norme e regolamenti.

autorizzazione occupazione

presenza e conformita dei documenti richiesti

VERIFICA POSITIVA Eifettuazione di rilievi istruttori anche mediante suolo pubblico: acquisizione prowvedimento alla firma PROTOCOLLAZIONE invio a richiedente
sopralluogo. Condivisione con altri Settore attestazione versamento COSAP
comunali e soggetti esterni interessati
Stesura proposta di provvedimento
autorizzazione posa paletti -
specchi parabolici - panetioni - provvedimento alla firma PROTOCOLLAZIONE invio a richiedente

VERIFICA NEGATIVA

v

tempi del processo

output entro 30 giorni da input

richiesta integrazione
documentale

vincoli del processo

rispetto di norme di legge e regolamentari, e di prassi condivise che limitano
la discrezionalita

zebrature - apertura/modifica
passi carrai

risorse del processo

personale del Settore

acquisizione documentazione
integrativa

> VERIFICA POSITIVA

interrelazione con altri processi

potenziali molteplicita di interrelazioni con soggetti interni ed esterni

criticita del processo

ambiti di attivita molto ampi e diversificati - potenziali interessi di discreta
rilevanza soggiacenti al provvedimento

VERIFICA NEGATIVA

positivita del processo

la formazione del provvedimento coinvolge una pluralita di soggetti - parziale
gestione del procedimento in modalita online

diniego richiesta




PROVVEDIMENTI INERENTI LA VIABILITA'
emissione di ordinanze per limitazioni al traffico

INPUT | [ FASI DEL PROCESSO | [ OUTPUT
Valutazione tecnica — analisi requisiti nel rispetto
di norme e regolamenti. Condivisione
Acquisizione istanza mediante > Verifica completezza della documentazione trasmessa: > > con altri settori comunali e soggetti esterni > PROTOCOLLAZIONE - >
portale del sito Comune di Brescia dati del richiedente VERIFICA POSITIVA interessati. provvedimento alla firma PUBBLICAZIONE ALBO invio richiedente e Settore Polizia Locale
“Servizi on line” attestazione versamento marca da bollo Effettuazione di rilievi istruttori anche mediante PRETORIO
presenza documento identita del richiedente in corso di validita soprallupgo. '
presenza e conformita dei documenti richiesti Stesura proposta di provvedimento
Attribuzione numero di PG in *
modalita informatizzata —>| VERIFICA NEGATIVA SE
¢ modifica percorsi BUS > invio Brescia Trasporti
tempi del processo output entro 10 giorni da input richiesta integrazione documentale attivita demandate a BS Mobilita > invio Brescia Mobilita
) ) rispetto di norme di legge e regolamentari, e di prassi condivise che limitano la s invio Servizio Coordinamento cantierei e
el e [Py discrezionalita v attivita demandate a SQMD Gestioned el TrafficoTRAFFICO

risorse del processo personale del Settore acq“'S'Z'°irr‘1‘fe‘;‘?:t‘i‘\ge”‘az'°”e > VERIFICA POSITIVA zTL »{invio a Settore Polizia Locale e Brescia Mobilita

interrelazione con altri processi potenziali molteplicita di interrelazioni con soggetti interni ed esterni
v
criticita del processo ambiti di attivitd molto ampi e diversificati VERIFICA NEGATIVA > diniego richiesta
o la formazione del provvedimento coinvolge una pluralita di soggetti - parziale
positivita del processo . . . . .
gestione del procedimento in modalita on-line




AUTORIZZAZIONE UNICA AMBIENTALE

DPR 59/2013 E DLGS 152/2006

«  FIRMA DIGITALE
«  MARCA DA BOLLO VIRTUALE !
«  ISCRIZIONE CCIAA !

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE i
l i. DATI CATASTALI DELL'IMPIANTO

‘IMPRESA IN UN GIORNO” >

. VISURA CAMERALE

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI . DATI TECNICI VARI RELATIVI ALL'ISTANZA SPECIFICA
ACURADEL SUAP [ e

. PROCURA
. CARTA D’IDENTITA’ VALIDA

v

EVENTUALE RICHIESTA DI INTEGRAZIONI

. PERMESSO DI SOGGIORNO (SE NECESSA-

>  RIO)

. CORRETTEZZA VISURA CAMERALE

INOLTRO DELLA PRATICA AGLI ENTI COMPETENTI CON (TITOLARE, UNITA’ LOCALE ECC)
CONTESTUALE AVVIO DEL PROCEDIMENTO «  FIRMA DIGITALE VALIDA

l . UBICAZIONE DELL'IMPIANTO PRODUTTIVO

\ 4

ANALISI DA PARTE DEGLI ENTI

v A4

EVENTUALE RICHIESTA INTEGRAZIONI ADOZIONE DELL'AUTORIZZAZIONE E CONTESTUALI EVENTUALI
PRESCRIZIONI DA PARTE DELLA PROVINCIA. TRASMISSIONE
DEL PROVVEDIMENTO DA PARTE DEL SUAP CON CONTESTUA-
LE AVVISO DI CHIUSURA PROCEDIMENTO

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 90-120-180

\ 4

GIORNI
CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICAE CONTROLLI DOPO IL RILASCIO DELL’AUTORIZZAZIONE:

TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR-
CHIVIAZIONE (AKROPOLIS) . SOLO IN CASO DI AUTORIZZAZIONI ALLE EMISSIONI: AVVI-
SO DI MESSA IN ESERCIZIO DA PARTE DELL'UTENTE

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 365 GIORNI




AUTORIZZAZIONE APERTURA PER GRANDI STRUTTURE DI VENDITA (OLTRE 2.500 MQ)

D. LGS 114/1998; L.R. 6/2010; DGR 5054/2007, D.LGS 59/2010

. FIRMA DIGITALE
. MARCA DA BOLLO VIRTUALE
. ISCRIZIONE CCIAA

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE

S |

. PROGETTO E RILIEVO FOTOMETRICO

“IMPRESA IN UN GIORNO’ > !« DATICATASTALI
l . VISURA CAMERALE
\VERFICAD:
INIZIO DEL PROGEDIMENTO E AWVIO - . PLANIMETRIA
STRUTTORIA > .
. RELAZIONE TECNICA |

l . ANTIMAFIA

SULTA CARENTE DA PRESENTARE TRAMITE IL . AUTORIZZAZIONI AMBIENTALE

PORTALE ON LINE
. CONTRATTI SOCIETARI (AFFITTO D’AZIENDA,

FRANCHISING ECC) !

\ 4

TRASMISSIONE DELLA PRATICA IN REGIONE

. ATTO NOTARILE COMPROVANTE PROPRIETA’
. VALUTAZIONE IMPATTO AMBIENTALE E PAESAGGI-

l ________________________________________________________________ |

L'INDIZIONE DELLA CONFERENZA DEI SER- |  j70mon oomo oo m o m oo oo oo o oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo T
VIZI DA PARTEDEL COMUNE IN ACCORDO |— *

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DOMANDA RI- . CASELLARIO

__________________________________________________________________________

CON REGIONE (entro 60gg dall’istanza)

. CHIUSURA POSITIVA DELLA
v l PRATICA E TRAVASO DATI IN
RICHIESTA DI EVENTUAITI_ _ RILASCIO DELL'AUTORIZZAZIONE A FIRMA DEL APPLICATIVO DI ARCHIVIA-
INTEGRAZIONI e/o prescrizioni > |ZIONE (AKROPOLIS)
SUAP
y '« DA PARTE DELL’ANNONARIA E DELL’ATS CON VERBALE IN CASO DI DIFFORMITA'
CONTROLLI

v

. VERIFICA DI ATTIVAZIONE ENTRO | TERMINI STABILITI DALLA LEGGE (2 O 3 ANNI)
. MONITORAGGIO SEMESTRALE DELLO STATO DI AVANZAMENTO PRESSO REGIONE

INSERIMENTO DATI IN ANAGRAFE
TRIBUTARIA

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 120 GIORNI




AUTORIZZAZIONE APERTURA IMPIANTI DI CARBURANTE

L. R. n.6/2010 D.LGS 59/2010

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE
‘IMPRESA IN UN GIORNO”

. FIRMA DIGITALE
. MARCA DA BOLLO VIRTUALE

|

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI

. ISCRIZIONE CCIAA
. DATI CATASTALI DELL'IMPIANTO
. VISURA CAMERALE

A CURA DEL SUAP

|

EVENTUALE RICHIESTA DI INTEGRAZIONI

\4

v
5
m
Py
_|
c
—
_|
m
—
m
T
X
>
-
@)
T
m

«  REQUISITI MORALI (CASELLARIO) -------------------------------
* REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI) i ________________________

v

INIZIO AVVIO DEL PROCEDIMENTO Al SENSI DELLA L. 241/90

«  ANTIMAFIA i: ' A CAMPIONE (SE SOCIETA’ SEMPRE
.« PROCURA . CONTROLLO DI TUTTI 1 SOCI)

I

. CARTA D'IDENTITA’ VALIDA

INDIZIONE CONFERENZA DEI SERVIZI CON ATS,
VVFF,TECNICO PROGETTISTA, ARPA E SETTORI COMU-
NALI (Suap, edilizia, urbanistica, ambiente, mobilita, patrimo-

nio, polizia commerciale, comuni confinanti)

«  PERMESSO DI SOGGIORNO (SE NECESSA-
RIO)

. RELAZIONE TECNICA
. PERIZIA GIURATA

I

ANALISI IN COMMISSIONE

. RELAZIONE VIGILI DEL FUOCO
. ATTI NOTARILI (CON ENTE PETROLIFERO)

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI E ULTERIORE
PASSAGGIO IN CONFERENZA

INSERIMENTO DATI IN ANAGRAFE TRIBU-
TARIA

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 120 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 60 GIORNI

. CONTRATTI AFFITTO E/O AFFIDO D’AZIENDA
. CORRETTEZZA VISURA CAMERALE

A4

CONCESSIONE DELL’AUTORIZZA-
ZIONE E CONTESTUALE PERMES- T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTommmmmommommmmmo o
SO DI COSTRUIRE (SETT EDILIZIA)

. PLANIMETRIA

|
v
«— CONTROLLI DOPO LA COSTRUZIONE DELL’IMPIANTO:
v . AUTORIZZAZIONE ALL’ESERCIZIO PROVVISORIO
CHIUSURA POSITIVA . COMMISSIONE COLLAUDO (ENTRO 60GG DALL'ISTANZA) CON RESPONSABILE PROCE-
DELLA PRATICA E TRA- DIMENTO SUAP, VVFF, ATS, ARPA, VIGILANZA COMMERCIALE E TECNICO DI PARTE

VASO DATI IN APPLI-
CATIVO DI ARCHIVIA- . VERBALE ED EVENTUALI PRESCRIZIONI

ZIONE (AKROPOLIS) . MONITORAGGIO SEMESTRALE OSSERVATORIO REGIONALE

[ |



AUTORIZZAZIONE APERTURA PER MEDIE STRUTTURE DI VENDITA (DA 250 MQ)

D. LGS. 114/1998; D.LGS 59/2010

. FIRMA DIGITALE
. MARCA DA BOLLO VIRTUALE

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE
‘IMPRESA IN UN GIORNO”

. ISCRIZIONE CCIAA
. VISURA CAMERALE

v

|

. DATI CATASTALI

INIZIO DEL PROCEDIMENTO E AVVIO I-

v

. PLANIMETRIA (SE SUPERIORE A 400MQ ANCHE VALUTAZIONE

STRUTTORIA

RISCHIO INCENDIO DEI VVFF)
. RELAZIONE TECNICA (IMPATTO AMBIENTALE, VIABILISTICO, UR-

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DOMAN-
DA RISULTA CARENTE DA PRESENTARE

. RILIEVO FOTOMETRICO
. ANTIMAFIA |

l

CONVOCAZIONE DELLA CONFEREN-

ZA DI SERVIZI ENTRO 1 MESE — COMPOSTA DA: URBANISTICA, EDILIZIA, PROTEZIONE AMBIEN-

l

VERBALE CON O SENZA PRESCRI-

ZIONI

. CASELLARIO
. VISURA CAMERALE (TITOLARITA’ UNITA’ LOCALE )

BANISTICO) |

' TALE, PATRIMONIO, VERDE, POLIZIA LOCALE, MOBILITA’

__________________________________________________________________________

CHIUSURA POSITIVA

RILASCIO AUTORIZZAZIONE CON/SENZA PRESCRIZIONI

DELLA PRATICA E TRA-

VASO DATI IN APPLICA- INSERIMENTO DATI IN ANAGRAFE

v

v

CONTROLLI .

................................................................... TIVO DI ARCHIVIAZIONE TRIBUTARIA

' DA PARTE DELL’ANNONARIA E DELL’ATS CON VERBALE IN'! (AKROPOLIS)
| CASO DI DIFFORMITA’

EATTIVAZIONE ENTRO TEMPI PREVISTI DALLA NORMATIVA

t CONTROLLI CIRCA L'ADEMPIMENTO DELLE PRESCRIZIONI

"""""""""""""""""""""""""""""""""""" ' TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 60 GIORNI

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 90 GIORNI




FINANZIAMENTI AL COMITATO PER LO SVILUPPO ECONOMICO LOCALE

PRESENTAZIONE PROGETTO PREVIA APPROVAZIONE
DA PARTE DEL CDA DEL COMITATO PER LO SVILUP-
PO ECONOMICO LOCALE

DATI DICHIARATI E PIANO DI SPESA A PREVENTIVO;

PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (SCHEDA INFORMATIVA, VERBALE DI APPROVAZIONE DEL CDA, PRO-
GRAMMA O PROGETTO ILLUSTRATIVO DELL’INIZIATIVA, EVENTUALE MATERIALE AGGIUNTIVO)

VERIFICA ALLINEAMENTO PROGETTO CON OBIETTIVI DI CUI ALLE LINEE DI MANDATO APPROVATE i

PREDISPOSIZIONE DELLA PROPOSTA DI DELIBERAZIO-
NE DI GIUNTA COMUNALE PER ASSEGNAZIONE DELLA
QUOTA DI FINANZIAMENTO E INSERIMENTO IN SICRA

IN CASO DI APPROVAZIONE DA PARTE DELLA GIUNTA ADEMPI-
MENTI PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET NELLA SEZIONE TRA-
SPARENZA

. DATI DICHIARATI E RENDICONTO DI SPESA
. RELAZIONE DELL’ATTIVITA’ SVOLTA

AL TERMINE DEL PROGETTO,O IN FASE DI SAL IN CA- . PRESENZA ALLEGATI RICHIESTI (NOTA DI CREDITO, TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIA-
SO DI LIQUIDAZIONI PARZIALI, PRESENTAZIONE DEL : RI, DURC O DICHIARAZIONE RELATIVA ALLA REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA-ASSICURATIVA,

RENDICONTO MEDIANTE RELAZIONE RENDICONTATI- COPIA DOCUMENTO IDENTITA')
VA E APPROVAZIONE TRASFERIMENTO RISORSE ME-
DIANTE DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE

PREDISPOSIZIONE DISPOSIZIONE DIRIGENZIALE PER| oo b . ,
LIQUIDAZIONE SAL O SALDO DEL CONTRIBUTO




AUTORIZZAZIONE SALE GIOCHI - APERTURA

L.R. n. 8, 21 Ottobre 2013 - D.G.R. n. 1274, 24 gennaio 2014

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE - VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ALLEGATI OBBLIGATORI: I

‘IMPRESA IN UN GIORNO” !. FIRMA DIGITALE

le ISCRIZIONE CCIAA i

l RELAZIONE DI SORVEGLIABILITA’ DEI LOCALI |

! IN CASO DI SOMMINISTRAZIONE COMPLEMENTARE VA PRESENTATA LA SCIA MOD.A (MAX SUPERFICIE DI SOMMINI- |
| STRAZIONE: 25% DI QUELLA DEDICATA AL GIOCO) ;
VERIFICA DEGLI ALLEGATI A e e e I

CURA DEL SUAP

MODULO: Sale pubbliche da gioco e da trattenimento Mod. PA5

v

EVENTUALE RICHIESTA DI INTEGRAZIONI T A —
MEDIANTE AVVIO DI PROCEDIMENTO |4 | VERIFICA: i
TRAMITE IL PORTALE “IMPRESA IN UN GIORNO” !- REQUISITI MORALI (CASELLARIO) | > i_F_’ER_ TUTTELEPRATICHE |

l e REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI) T B

L ANTIMAFIA : » |ACAMPIONE (SE SOCIETA’ SEMPRE |

i : | CONTROLLO DI TUTTI | SOCI) |

VERIFICA DELLE INTEGRAZIONI DOCUMENTALI RICHIESTE :e  DOCUMENTI D’ IDENTITA' VALIDO E PERMESSI DI SOGGIORNO, SE NE- | PSR-
NELL’AVVIO DI PROCEDIMENTO I CESSARI. |

. PLANIMETRIA CATASTALE (CON INDICAZIONE DI EVENTUALE AREA DI SOMMI- |

| NISTRAZIONE COMPLEMENTARE - MAX. 25%) i

i U RELAZIONE TECNICA (CON INDICAZIONE DELLE EVENTUALI ALTRE ATTIVITA’ | —R|C_H|E§TA_D| P—ARE—RE—D| &)N-_ ) _I

\ 4 | SVOLTE ALL'INTERNO DELLA SALA GIOCHI CON LE RISPETTIVE AREE DI DESTI- —— 1 : FORMITA’ DA PARTE DELL’UFFICIO |

DINIEGO DELL'AUTORIZZAZIONE : NAZIONE E PLANIMETRIA PARCHEGGI) | I J

[ . e e e —

IN CASO DI MANCATA CONFORMITA’ DOCUMENTALE i' EVENTUALI PRATICHE EDILIZIE IN CORSO I
v io CERTIFICATO DI AGIBILITA’ DEI LOCALI I
CONCESSIONE DELL’AUTORIZZAZIONE l | o EVENTUALE DICHIARAZIONE DELL’AMMINISTRATORE CONDOMINIALE I
: (NELLA QUALE ESPLICITI CHE L'INSEDIAMENTO DELLA LA SALA GIOCHI NON SIA |
IN CASO DI COMPLESSIVA CONFORMITA'’ | CONTRARIA AL REGOLAMENTO) |
DOCUMENTALE COMUNICAZIONE CHIUSURA : :
NEGATIVA DELLA PRATICA A le DICHIARAZIONE DI CONFORMITA’ DELL'IMPIANTO ELETTRICO |
l UTENTE, ATS, V.V.F.F. !0 RELAZIONE PREVISIONALE IMPATTO ACUSTICO |
E POLIZIA COMMERCIALE SU !0 CERTIFICATO VIGILI DEL FUOCO RELATIVO ALLA RICETTIVITA’ PREVISTA |

COMUNICAZIONE CHIUSURA POSITIVA ‘IMPRESA IN UN GIORNO” !0 TITOLO DI POSSESSO DEI LOCALI (ES: PROPRIETA’ O CONTRATTO DI LOCA- I

DELLA PRATICA A UTENTE, ATS, V.V.F.F. E POLIZIA | ZIONE)
CON TRAVASO DATI IN APPLICA- :
COMMERCIALE SU “IMPRESA IN UN GIORNO” CON | :
TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI ARCHIVIAZIONE TIVO DI ARCHIVIAZIONE te ELENCO DEI GIOCHI INSTALLATI |

(AKROPOLIS) (AKROPOLIS) Ly NULLA OSTA DEI MONOPOLI PER OGNI APPARECCHIO INSTALLATO

. EVENTUALE LICENZA DELLA QUESTURA NEL CASO SIANO INSTALLATI

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI




SCIA (ATTIVITA COMMERCIALI INDUSTRIALI ARTIGIANALI CHE NON RIENTRANO NELLE ALTRE CASISTICHE (SUP.INF. 250MQ)

DPR 160/2010 E L. 241/90 L.R. 6/2010 D.LGS 59/2010

. FIRMA DIGITALE
. MARCA DA BOLLO VIRTUALE
. ISCRIZIONE CCIAA

PRESENTAZIONE ON LINE TRAMITE IL POR-
TALE “IMPRESA IN UN GIORNO”

. DATI CATASTALI
. VISURA CAMERALE

| .

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI 'VERIFICA FATTE DAGLI OPERATORI SUAP (IN CASI PARTICOLARI SIRI- !

A CURA DEL SUAP ED EVENTUALE RI- > ! CHIEDE PARERE Al SETTORI COMPETENTI) :

CHIESTA DI INTEGRAZIONI 1o REQUISTT MORALI (CASELLARIO) T PR T L R
«  PLANIMETRIA CON INDICAZIONI PER SUPERAMENTO BARRIERE AR- ! iA CAMPIONE (SE SOCIETA’ SEMPRE

CHITETTONICHE

VERSAMENTO ATS

CONTRATTI E ATTI NOTARILI COMPROVANTI LA TITOLARITA’
CONOSCENZA LINGUA ITALIANA /PERMESSO DI SOGGIORNO

i ECONTROLLO DI TUTTI I SOCI)
D COMPATIBILITA’ EDILIZIA, ATS E VVFF PER QUANTO DI COMPETENZA i

COMPATIBILITA’ URBANISTICA
CONFORMITA’ DATI CATASTALI
CONFORMITA’ DESTINAZIONE D'USO

v |

ARCHIVIAZIONE A SEGUITO DI CON- CONFORMAZIONE (L. 241/90) CON SOSPENSIO- s s s s
TROLLI. COMUNICAZIONE FINE ISTRUT-| | g DELLATIIVITA IN CASO b RISCONTRATA A ECONTROLLO DELLA POLIZIA LOCALE DELLA REALE CHIUSURA DELL'-
TORIA SU IMPRESA IN UN GIORNO NOMALIA NEI CONTROLL| SO ;
CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA E

TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR- l

CrVIAONE (rrerore PRESENTAZIONE DE| DOCUMENTI RICHESTI ENTRO VERIFIGA DE1 DOGUMENT! INVIATI INGONFORVAZIONE

GIORNI PREVISTI NELLA CONFORMAZIONE (MIN 30GG) || (EVENTUALE RACCOLTA PARERI DA ALTRI SETTORI) |

l e e e ) i

COMUNICAZIONE PROSEGUIO ATTIVITA’

o

A

T ARCHIVIAZIONE
TRASMISSIONE DELLA PRATICA ALLA POLIZIA
LOCALE, ALL'ATS (SE ALIMENTARE) E MENSIL- CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA E
MENTE INVIO ELENCHI A PREFETTURA E QUE- TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR- TERMINI PREVISTI DALLA NORMATIVA 60 GIORNI

STURA. CHIVIAZIONE (AKROPOLIS)




SCIA (PLATEATICI DEI BAR)

DPR 160/2010, L. 241/90 E REGOLAMENTO COMUNALE COSAP D.LGS 59/2010

PRESENTAZIONE ON LINE TRAMITE IL POR- io FIRMA DIGITALE i
TALE “IMPRESA IN UN GIORNO” Lo MARCA DA BOLLO VIRTUALE :
l Lo ISCRIZIONE CCIAA ;

. VISURA CAMERALE

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI VERIFICADI: e }
—> ' I .

A CURA DEL SUAP . REQUISITI MORALI —— > SEMPRE !
. REQUISITI PROFESSIONALI — & »isEmPrRE 7 |

EVENTUALI INTEGRAZIONI . ANTIMAFIA

«  PLANIMETRIA i
. BARRIERE ARCHITETTONICHE
«  SCIA/AUTORIZZAZIONE POSITIVA DELL’ESER-

CIZIO FISSO i

. EDILIZIA, ATS E VVFF PER QUANTO DI COM-
PETENZA

CONFERENZA DI SERVIZI MENSILE CON
SETTORE VERDE, MOBILITA’, PL, EDILI-
ZIA, PATRIMONIO (SOLO SE SONO
CHIOSCHI), ARREDO URBANO

l l l

RILASCIO CONCESSIONE SUOLO PUB- RILASCIO CONCESSIONE CON PRESCRIZIONI DINIEGO CON AVVIO DEL PROCEDIMENTO E TERMINE
BLICO (SOLITAMENTE QUADRIENNALE DI 10 GIORNI PRE PRESENTARE EVENTUALI CONTRO-
O SEMESTRALE SE RICHIESTO DA LO- l DEDUZIONI
RO)

ARCHIVIAZIONE

CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA

I E TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI
TRASMISSIONE PRATICA ALLA POLIZIA LOCALE, ATS, CONCESSIONARIO |  [ARCHIVIAZIONE (AKROPOLIS)

TERMINI PREVISTI DALLA NORMATIVA 90GG

RISCOSSIONE COSAP PER VERIFICHE E PAGAMENTO COSAP




SCIA (PUBBLICI ESERCIZI FUORI DAI LUOGHI CONTINGENTATI)

DPR 160/2010 E L. 241/90 L.R. 6/2010; D.LGS 59/2010

PRESENTAZIONE ON LINE TRAMITE IL POR-

TALE “IMPRESA IN UN GIORNO”

. FIRMA DIGITALE

|

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SUAP ED EVENTUALE RI-
CHIESTA DI INTEGRAZIONI

v

ARCHIVIAZIONE A SEGUITO DI CON-
TROLLI COMUNICAZIONE FINE ISTRUT-
TORIA SU IMPRESA IN UN GIORNO

CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA E
TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR-
CHIVIAZIONE (AKROPOLIS)

v

. MARCA DA BOLLO VIRTUALE
. ISCRIZIONE CCIAA

. DATI CATASTALI
. VISURA CAMERALE

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

VERIFICA FATTE DAGLI OPERATORI SUAP (IN CASI PARTICOLARI SI RI-
1CHIEDE PARERE Al SETTORI COMPETENTI)
ie REQUISITI MORALI (CASELLARIO) 1
e REQUISITI PROFESSIONALI (SEMPRE) — ;
D ANTIMAFIA H
o DOCUMENTO D’IDENTITA’ 1
o PERMESSO DI SOGGIORNO 1
o PLANIMETRIA CON INDICAZIONI PER SUPERAMENTO BARRIERE ARCHI- |

TETTONICHE !

VERSAMENTO ATS |
CONTRATTI E ATTI NOTARILI COMPROVANTI LA TITOLARITA’ E

. CONOSCENZA LINGUA ITALIANA

o COMPATIBILITA’ EDILIZIA, ATS E VVFF PER QUANTO DI COMPETENZA
D COMPATIBILITA’ URBANISTICA

. CONFORMITA’ DATI CATASTALI/DESTINAZIONE D’'USO

. VERIFICA IMPATTO ACUSTICO

. SORVEGLIABILITA’

CONFORMAZIONE (L. 241/90) CON SOSPENSIO-
NE DELL'ATTIVITA IN CASO DI RISCONTRATA A- "' Ar1y|TA’
NOMALIA NEI CONTROLLI '

L

PRESENTAZIONE DEI DOCUMENTI RICHIESTI ENTRO |

GIORNI PREVISTI NELLA CONFORMAZIONE (MIN 30GG) |~ (EVENTUALE RACCOLTA PARERI DA ALTRI SETTORI)

|

COMUNICAZIONE PROSEGUIO ATTIVITA’ O

------------------------------- MESSO

A

v

DINIEGO
| }

TRASMISSIONE DELLA PRATICA ALLA POLIZIA
LOCALE, ALL’ATS (SE ALIMENTARE) E MENSIL-
MENTE INVIO ELENCHI A PREFETTURA E QUE-
STURA

INSERIMENTO DATI IN ANAGRAFE TRIBUTARIA

ARCHIVIAZIONE

CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICAE
TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR-
CHIVIAZIONE (AKROPOLIS)

TERMINI PREVISTI DALLA NORMATIVA 60 GIORNI




SCIA DI SUBINGRESSO (PUBBLICI ESERCIZI )

DPR 160/2010 E L. 241/90 L.R. 6/2010; D.LGS 59/2010

PRESENTAZIONE ON LINE TRAMITE IL POR-

TALE “IMPRESA IN UN GIORNO”

. FIRMA DIGITALE

|

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SUAP ED EVENTUALE RI-
CHIESTA DI INTEGRAZIONI

v

ARCHIVIAZIONE A SEGUITO DI CON-
TROLLI COMUNICAZIONE FINE ISTRUT-
TORIA SU IMPRESA IN UN GIORNO

CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA E
TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR-
CHIVIAZIONE (AKROPOLIS)

v

. ISCRIZIONE CCIAA

o MARCA DA BOLLO VIRTUALE
i- DATI CATASTALI

1'VERIFICA FATTE DAGLI OPERATORI SUAP (IN CASI PARTICOLARI SI RI-
CHIEDE PARERE Al SETTORI COMPETENTI)

‘e REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
REQUISITI PROFESSIONALI

ANTIMAFIA i
DOCUMENTO D’IDENTITA’ :
PERMESSO DI SOGGIORNO ;
PLANIMETRIA CON INDICAZIONI PER SUPERAMENTO BARRIERE ARCHI- |
TETTONICHE :

VERSAMENTO ATS

CONTRATTI E ATTI NOTARILI COMPROVANTI LA TITOLARITA’
CONOSCENZA LINGUA ITALIANA

COMPATIBILITA’ EDILIZIA, ATS E VVFF PER QUANTO DI COMPETENZA
COMPATIBILITA’ URBANISTICA

CONFORMITA’ DATI CATASTALI

CONFORMITA’ DESTINAZIONE D’'USO

ALTRI CONTROLLI IN BASE ALL’ATTIVITA’

l { CONTROLLO DELLA POLIZIA LOCALE DELLA REALE CHIUSURA DELL’-

CONFORMAZIONE (L. 241/90) CON SOSPENSIO- ——

IATTVITA’
NE DELL’ATTIVITA’ IN CASO DI RISCONTRATA A- i

NOMALIA NEI CONTROLLI e

v

PRESENTAZIONE DEI DOCUMENTI RICHIESTI ENTRO |
GIORNI PREVISTI NELLA CONFORMAZIONE (MIN 30GG)

—— ]

l

COMUNICAZIONE PROSEGUIO ATTIVITA’ O
DINIEGO

v

ARCHIVIAZIONE

STURA

TRASMISSIONE DELLA PRATICA ALLA POLIZIA
LOCALE, ALL’ATS (SE ALIMENTARE) E MENSIL-
MENTE INVIO ELENCHI A PREFETTURA E QUE-

CHIUSURA POSITIVA DELLA PRATICA E
TRAVASO DATI IN APPLICATIVO DI AR-
CHIVIAZIONE (AKROPOLIS)

;VERIFICA DEI DOCUMENTI INVIATI INCONFORMAZIONE

TERMINI PREVISTI DALLA NORMATIVA 60 GIORNI




LICENZA PER EFFETTUARE SPETTACOLI E TRATTENIMENTI PUBBLICI

Regolamento comunale

ISTANZA ON LINE TRAMITE IL PORTALE
‘IMPRESA IN UN GIORNO” ENTRO | TERMINI

FISSATI DAL REGOLAMENTO COMUNALE

|

NUCLEO DI VALUTAZIONE (FORMATO DA SERVI-
ZIO ATTIVITA’ COMMERCIALI, RAPPRESENTANTI
SINDACALI E RAPPRESENTANTI LUNA PARK)

v

v

l

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI (*) A CU-
RA DEL SERVIZIO ATTIVITA' COMMERCIALI

!

. FIRMA DIGITALE

. MARCA DA BOLLO VIRTUALE
. ISCRIZIONE CCIAA

. VISURA CAMERALE

______________________________________________________________________________________________

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN-

AVVIO DEL PROCEDIMENTO CON
ISTRUTTORIA

ANTIMAFIA
. PLANIMETRIA

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE EN-

l

. COLLAUDO IN CORSO DI VALIDITA’

TRASMISSIONE AL SETTORE PROMOZIONE DEL-
LA CITTA’ ED EVENTI PER L'INDIZIONE DELLA
COMMISSIONE PUBBLICO SPETTACOLO COMU-
NALE O PROVINCIALE (c/o PREFETTURA)

—>I
' TECNICO, TECNICO PROGETTISTA

!

ANALISI IN COMMISSIONE

' ATTIVITA’ COMMERCIALI

!

RICHIESTA INTEGRAZIONI E ULTERIORE
PASSAGGIO IN COMMISSIONE

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 90 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 45 GIORNI

||
v

CONCESSIONE LICENZA
CON PRESCRIZIONI DA
PARTE DEL SERVIZIO
ATTIVITA" COMMERCIALI

. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)

_____

 COMPOSTA DA: PROMOZIONE DELLA CITTA’ ED EVENTI (SE
' PROVINCIALE PREFETTO O SUO DELEGATO), ATS, VIGILI DEL
'FUOCO, SERVIZI TECNICI, POLIZIA LOCALE, PERITO ELETTRO-

EPARTECIF’A IN QUALITA’ DI UDITORE PERSONALE DEL SERVIZIO

CONCESSIONE LICENZA DA PARTE DEL SERVI-

TRO 30 GG DALLA CCVLPS)

ZIO ATTIVITA’ COMMERCIALI (DA RILASCIARE EN-

INSERIMENTO DATI IN ANAGRAFE TRIBU-

TARIA

v

CONTROLLI

___________________________________________________________________

:DA PARTE DELLA POLIZIA COMMERCIALE E DELL’ATS
> CON VERBALE IN CASO DI DIFFORMITA’



RICHIESTA DI RILASCIO DELL’AUTORIZZAZIONE PER L'INSTALLAZIONE DI IMPIANTI PUBBLICITARI

(PERMANENTI E TEMPORANEI)

PGIP, REGOLAMENTO CUP, CODICE DELLA STRADA E REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DEL CDS

ZIONE

ACCETTAZIONE ISTANZA E PROTOCOLLA-

TRASMISSIONE PRATICA ALL'UFFICIO AMMINISTRATIVO

TRASMISSIONE AL TECNICO

VERIFICA

VISURA CAMERALE O FOTOCOPIA DELL’ATTO COSTITUTIVO O DELLO STATUTO IN CASO DI ASSOCIAZIONE /FONDAZIONE /ONLUS
NULLA OSTA PROPRIETARIO

MARCA DA BOLLO

DIRITTI DI SEGRETERIA

AUTORIZZAZIONE ORDINE/ATS PER PROFESSIONI SANITARIE

. PROGETTO CHE RIPORTI ADEGUATA RAPPRESENTAZIONE GRAFICA
. ESTRATTO AEROFOTOGRAMMETRICO

|

TRASMISSIONE PRATICA ALL’UFFICIO AMMINISTRATIVO

. PLANIMETRIA GENERALE INDICANTE IL POSIZIONAMENTO DELL'IMPIANTO NONCHE’ GLI AL-
LINEAMENTI E LE DISTANZE DAGLI ELEMENTI STRADALI

i. RILIEVO QUOTATO DELLA FACCIATA (SOLO PER | PANNELLI)
i. FOTOGRAFIE DEL LUOGO PRIMA DELL’INSTALLAZIONE E SIMULAZIONE FOTOGRAFICA
i. RELAZIONE DESCRITTIVA

i' COPIA DI PARERI /NULLA OSTA ALTRI SETTORI (TRAFFICO, PATRIMONIO, SUAP...)

E. VINCOLI/SISMICA/INQUINAMENTO LUMINOSO

RICHIESTA PAGAMENTO

CUP

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA
DOCUMENTAZIONE RISULTA CA-
RENTE

| PREAVVISO DI DINIEGO

RILASCIO AUTORIZZAZIONE

OSSERVAZIONI

INTEGRAZIONI

TRASMISSIONE ALL'UFFICIO VIGILANZA

|

PER SOPRALLUOGO

TECNICO

CONTROLLO DELL’UFFICIO AMMI-
NISTRATIVO/TECNICO

CONTROLLO DELL’UFFICIO AMMINISTRATIVO/

TEMPI DA NORMATIVA DEL PROCEDIMENTO: 60

!

GIORNI

DINIEGO DEFINITIVO




RICHIESTA DI RILASCIO DELL’AUTORIZZAZIONE PER L'INSTALLAZIONE DI SEGNALI DI INDICAZIONE E DI
TERRITORIO

PGIP, REGOLAMENTO CUP, CODICE DELLA STRADA E REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DEL CDS

ACCETTAZIONE ISTANZA E PROTOCOLLA- . i*  VERIFICATRIBUTARIA
ZIONE :

VERIFICA
. VISURA CAMERALE O FOTOCOPIA DELL’ATTO COSTITUTIVO O DELLO STATUTO IN CASO DI ASSOCIAZIONE /FONDAZIONE /ONLUS
o MARCA DA BOLLO

TRASMISSIONE PRATICA ALL’'UFFICIO AMMINISTRATIVO *  DIRITTIDI SEGRETERIA

o AUTORIZZAZIONE NEL CASO DI UTILIZZO DI PALI DI PROPRIETA’ PRIVATA

J VERIFICA COMPLETEZZA DOCUMENTALE

TRASMISSIONE AL SERVIZIO TRAFFICO PER LA RICHIESTA DEL
NULLA OSTA

. PROGETTO CHE RIPORTI ADEGUATA RAPPRESENTAZIONE GRAFICA

|

. ESTRATTO AEROFOTOGRAMMETRICO

TRASMISSIONE PRATICA IMPIANTI PUBBLICITARI PER ISTRUT- «  PLANIMETRIA GENERALE INDICANTE IL POSIZIONAMENTO DELLIMPIANTO NONCHE’ GLI AL-

LINEAMENTI E LE DISTANZE DAGLI ELEMENTI STRADALI

. FOTOGRAFIE DEL LUOGO PRIMA DELL’INSTALLAZIONE E SIMULAZIONE FOTOGRAFICA
. RELAZIONE DESCRITTIVA
. VINCOLI/SISMICA/INQUINAMENTO LUMINOSO

TORIA DI CONFORMITA’ RISPETTO AL PGIP i

RICHIESTA PAGAMENTO

cupP

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA _|PREAVVISO DI DINIEGO RILASCIO AUTORIZZAZIONE
DOCUMENTAZIONE RISULTA CA-
RENTE

| OSSERVAZIONI TRASMISSIONE ALL'UFFICIO VIGILANZA
INTEGRAZIONI PER SOPRALLUOGO

j CONTROLLO DELL’UFFICIO AMMINISTRATIVO/

TECNlCO TEMPI DA NORMATIVA DEL PROCEDIMENTO: 60

CONTROLLO DELL’UFFICIO AMMI- } GIORNI

|




NUOVA AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE SUOLO COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE SU POSTEGGIO MERCATALE E/O POSTEGGIO ISOLATO

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- IVERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA-!
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL- i TI OBBLIGATORI:
LA RICHIESTA DOPO LA PUBBLICAZINE DEL " '« DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

GNAZIONE DEI POSTEGGI

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

BANDO AD EVIDENZA PUBBLICA DI ASSE- i. FIRMA DIGITALE

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)
. ANTIMAFIA

v

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SETTORE ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

. VERIFICA TITOLI DI PRIORITA’ PREVISTI DAL BANDO
. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

v

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. VERIFICA DEL POSSESSO DI QUANTO EVENTUALMENTE PREVISTO DAL
BANDO (TIPOLOGIA MERCEOLOGICA, ...)

. MARCHE DA BOLLO (ISTANZA E TITOLO AUTORIZZATORIO)

DOPO LA PUBBLICAZIONE DELLE GRADUATORIE PROVVISORIA E DEFINITIVA, ELABORAZIONE
DELL’ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE
SUOLO PER L'ASSEGNATARIO. CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELL’ISTANZA SUL PORTALE
‘IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”.

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- e
TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

. VERIFICA GIORNALIERA DELLA PRESENZA i

. IN CASO DI ASSENZA DEL TITOLARE ASSEGNAZIONE!
PROVVISORIA DEL POSTEGGIO PER IL SOLO GIOR-!
NO DI ASSENZA DEL TITOLARE STESSO, SECONDO!
LA GRADUATORIA COSTANTEMENTE AGGIORNATAE
NEL RISPETTO DEI CRITERI PREVISTI DALLA NORMA-!
TIVA VIGENTE (PERDITA DEL TITOLO IN CASO DI AS-!
SENZA NON GIUSTIFICATA DI OLTRE 4 MESI NELL-!
ANNO SOLARE)

CONTROLLI |,

TERMINI PREVISTI DAL BANDO INSERIMENTO NELL’ANAGRA- TITOLO AUTORIZZATORIO A

AD EVIDENZA PUBBLICA FE TRIBUTARIA POLIZIA COMMERCIALE E AL
COME DA NORMATIVA VIGENTE

CONCESSIONARIO DEL SER-
VIZIO DI RISCOSSIONE TRI-
BUTI ED ATS SE ALIMENTARE

COMUNICAZIONE/ TRASMISSIONE DI COPIA DEL i




SUBINGRESSO AUTORIZZAZIONE COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE SU POSTEGGIO MERCATALE E/O POSTEGGIO ISOLATO

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR-
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL-

LA COMUNICAZIONE DI SUBINGRESSO (DA
PRESENTARE ENTRO 4 MESI DALL'EFFETTI-
VO SUBINGRESSO SE PER ATTO TRA VIVI
ED ENTRO UN ANNO SE MORTIS CAUSA)

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI

A CURA DEL SETTORE ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- e

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA
«  FIRMA DIGITALE
«  EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO i
«  PRESENZA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENUTA STIPULA

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)
. ANTIMAFIA

. VERIFICA TIPOLOGIA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENU-
TA STIPULA (CESSIONE, AFFITTO, ...)

. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. PRESENZA DEL VERSAMENTO ATS (SOLO ALIMENTARI)

. MARCA DA BOLLO (SOLO PER TITOLO AUTORIZZATORIO)

ELABORAZIONE DELL’ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO AUTORIZZAZIONE/
CONCESSIONE SUOLO PER SUBINGRESSO CON RESTITUZIONE DEI TITOLI PRECEDENTI O RE-
LATIVA DENUNCIA DI SMARRIMENTO. CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELLISTANZA SUL PORTA-
LE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

!

CONTROLLI

. VERIFICA GIORNALIERA DELLA PRESENZA

. IN CASO DI ASSENZA DEL TITOLARE ASSEGNAZIONE
PROVVISORIA DEL POSTEGGIO PER IL SOLO GIOR-!
NO DI ASSENZA DEL TITOLARE STESSO, SECONDO!

COMUNICAZIONE/
TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI FE TRIBUTARIA

TRASMISSIONE DI COPIA DEL | LA GRADUATORIA COSTANTEMENTE AGGIORNATA!
TITOLO AUTORIZZATORIO A . NEL RISPETTO DEI CRITERI PREVISTI DALLA NORMA-i
POLIZIA COMMERGIALE E AL . TIVA VIGENTE (PERDITA DEL TITOLO IN CASO DI AS-!
CONCESSIONARIO DEL SERVI- | SENZA NON GIUSTIFICATA DI OLTRE 4 MESI NELL-!

ZIO DI RISCOSSIONE TRIBUTI ANNO SOLARE)
E DELLA SCIA AD ATS SE ALI-
MENTARE




NUOVA AUTORIZZAZIONE COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE IN FORMA ITINERANTE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

TORIZZAZIONE

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- | VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA- |
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL- i TI OBBLIGATORI:
LA RICHIESTA DI RILASCIO DI NUOVA AU- g

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

v

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SERVIZIO ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
. PRESENZA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVWENUTA STIPULA

«  FIRMA DIGITALE

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)

v

. ANTIMAFIA

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
. PRESENZA DEL VERSAMENTO ATS (SOLO ALIMENTARI)

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN-
TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 90 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI
L.R. 6/2010 ART. 24

i. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

. MARCHE DA BOLLO (PER RICHIESTA E PER TITOLO AUTORIZZATORIO)

ELABORAZIONE DELL'ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO AU-
TORIZZAZIONE. CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELL’ISTANZA SUL PORTALE
“IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

v

TRASMISSIONE DELLA SCIA AD

COMUNICAZIONE/ ATS SE ALIMENTARE
INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
FE TRIBUTARIA




SUBINGRESSO AUTORIZZAZIONE COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE IN FORMA ITINERANTE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- | VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA- |
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL- i TI OBBLIGATORI:
LA COMUNICAZIONE DI SUBINGRESSO (DA «  DATIDICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

PRESENTARE ENTRO 4 MESI DALL'EFFETTI- '+ FIRMA DIGITALE
VO SUBINGRESSO SE PER ATTO TRA VIVI : :
'« EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI IORN .
ED ENTRO UN ANNO SE MORTIS CAUSA) : N S S5O DISOGGIORNO ;
'« PRESENZA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENUTA STIPULA :

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)
. ANTIMAFIA

. VERIFICA TIPOLOGIA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENU-
TA STIPULA (CESSIONE, AFFITTO, ...)

. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. PRESENZA DEL VERSAMENTO ATS (SOLO ALIMENTARI)

. MARCA DA BOLLO (SOLO PER TITOLO AUTORIZZATORIO)

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SETTORE ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- ELABORAZIONE DELLISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO CON RESTITUZIONE

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE DEL TITOLO DEL CEDENTE O RELATIVA DENUNCIA DI SMARRIMENTO.
CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELL'ISTANZA SUL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

v

COMUNICAZIONE/INSERIMENTO TRASMISSIONE DELLA SCIA AD
NELL’ANAGRAFE TRIBUTARIA ATS SE ALIMENTARE

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI
L.R. 6/2010




CESSAZIONE AUTORIZZAZIONE COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR-
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL-
LA COMUNICAZIONE DI CESSAZIONE

'VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA-
 TI OBBLIGATORI:

v

RICHIESTA RESTITUZIONE DEL TITOLO
AUTORIZZATORIO

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 15 GIORNI
L.R. 6/2010

v

e DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, CANCELLAZIONE CCIAA SE
E CESSAZIONE DELLINTERA ATTIVITA’

A4
TRASMISSIONE DELLA SCIA AD
ATS SE ALIMENTARE

ELABORAZIONE DELL’ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE
DELL'ISTANZA SU AKROPOLIS E SUL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

COMUNICAZIONE ALLA POLIZIA LOCALE

TRASMISSIONE AL CONCESSIONE DEL SERVIZIO
DI RISCOSIONE TRIBUTI




VARIAZIONE AUTORIZZAZIONE COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- | VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA- |
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL- i TI OBBLIGATORI:
LA COMUNICAZIONE DI VARIAZIONE " '« DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

(SOCIETARIA, SEDE, AGGIUNTA SETTORE Lo FIRMA DIGITALE i
MERCEOQLOGICO..) '« EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO i
'« PRESENZA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVENUTA STIPULA (OVE RICHIESTO) |

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)
. ANTIMAFIA

. VERIFICA TIPOLOGIA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENU-
TA STIPULA (CESSIONE, AFFITTO, ...)

. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. PRESENZA DEL VERSAMENTO ATS (SOLO PER SETTORE ALIMENTARE)
. MARCA DA BOLLO (SOLO PER TITOLO AUTORIZZATORIO)

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SERVIZIO ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- ELABORAZIONE DELL'ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO A FRONTE RESTITU-

v

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE ZIONE DEL TITOLO PRECEDENTE O RELATIVA DENUNCIA DI SMARRIMENTO.
CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELL’ISTANZA SUL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI TRASMISSIONE DELLA SCIA A POLIZIA
TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 30 GIORNI COMUNICAZIONE/ LOCALE, AL CONCESSIONARIO DEL
INSERIMENTO NELL’ANAGRA- SERVIZIO DI RISCOSSIONE TRIBUTI E

FE TRIBUTARIA AD ATS SE ALIMENTARE




PER MIGLIORIA/CAMBIO POSTEGGIO

AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE SUOLO COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE SU POSTEGGIO MERCATALE E/O POSTEGGIO ISOLATO

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

TALE

RIA DEL POSTEGGIO

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR-
“‘IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”
LA RICHIESTA DOPO LA PUBBLICAZINE DEL
BANDO AD EVIDENZA PUBBLICA DI MIGLIO-

DEL-

v

A CURA DEL SUAP

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN-
TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

TERMINI PREVISTI DAL BANDO
AD EVIDENZA PUBBLICA
COME DA NORMATIVA VIGENTE

v

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

'e  FIRMA DIGITALE

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. ANTIMAFIA

. REQUISITI MORALI (CASELLARIO)
. REQUISITI PROFESSIONALI (SE RICHIESTI)

. VERIFICA EVENTUALI TITOLI DI PRIORITA’ PREVISTI DAL BANDO
. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)
. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. VERIFICA DEL POSSESSO DI QUANTO EVENTUALMENTE PREVISTO DAL
BANDO (TIPOLOGIA MERCEOLOGICA, ...)

. MARCHE DA BOLLO (ISTANZA E TITOLO AUTORIZZATORIO)

> A CAMPIONE

DOPO LA PUBBLICAZIONE DELLE GRADUATORIE PROVVISORIA E DEFINITIVA, ELABORAZIONE
DELL’ISTANZA IN AKROPOLIS E CONSEGUENTE RILASCIO AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE
SUOLO PER L’ASSEGNATARIO E RITIRO TITOLO PRECEDENTE. CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE
DELL’ISTANZA SUL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT".

A

CONTROLLI

v

COMUNICAZIONE/
INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
FE TRIBUTARIA

TRASMISSIONE DI COPIA DEL TITO-
LO AUTORIZZATORIO A POLIZIA
COMMERCIALE, AL CONCESSIONA-
RIO DEL SERVIZIO DI RISCOSSIONE
TRIBUTI ED ATS SE ALIMENTARE

. VERIFICA GIORNALIERA DELLA PRESENZA

. PERDITA DEL TITOLO IN CASO DI ASSENZA NON GIU-
STIFICATA DI OLTRE 4 MESI NELL’ANNO SOLARE



CONCESSIONE OCCASIONALE SUOLO PUBBLICO IN AREA FIERA PER ASSOCIAZIONI

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE PEC TO PEC
(apfieremercati@pec.comune.brescia.it) DELLA

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO
RICHIESTA

. DATI ASSOCIAZIONE

. DOCUMENTO DI IDENTITA’ IN CORSO DI VALIDITA’

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
. VERIFICA STATUTO SE ONLUS

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
. VERIFICA EVENTUALI TITOLI DI PRIORITA’

. MARCHE DA BOLLO (ISTANZA E CONCESSIONE SUOLO) OVVERO VERIFI-
CA ESENZIONE IMPOSTA DI BOLLO

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO- TRASMISSIONE DI COPIA DELLA CONCESSIONE SUOLO A PO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- LIZIA COMMERCIALE

TARE IN MODALITA’ PEC TO PEC

TERMINI PREVISTI DA NORMATIVA VIGENTE COMUNICAZIONE/
PER CIASCUNA FATTISPECIE INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
FE TRIBUTARIA




AUTORIZZAZIONE TEMPORANEA COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR-
TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN-

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

FERMINI PREVISTI DA NORMATIVA VIGENTE: 60 gg.

TEMPI MEDI: 20 gg

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO

. DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA PER OPERATORI COMMERCIALI

. FIRMA DIGITALE PER OPERATORI COMMERCIALI

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA) PER OPERATORI COMMERCIALI SU
AREE PUBBLICHE

. VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. VERIFICA EVENTUALI TITOLI DI PRIORITA’

. MARCHE DA BOLLO (ISTANZA E AUTORIZZAZIONE)

. IN OCCASIONE DI EVENTI VERIFICA SE IN POSSESSO DI AUTORIZZAZIONE DA PARTE DEL-
L’'ORGANIZZATORE A PARTECIPARE ALL’EVENTO E CONCESSIONE RILASCIATA DA ALTRI
UFFICI COMPETENTI

TRASMISSIONE DI COPIA DELL’AUTORIZZAZIONE TEMPORA-
NEA A POLIZIA COMMERCIALE E SE TRATTASI DI ALIMENTARI
INVIO AD ATS NOTIFICA SANITARIA

COMUNICAZIONE/
INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
FE TRIBUTARIA




SCIA E/O DELLA RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE EX ART. 72 L.R. 6/2010 SOMMINISTRAZIONI TEMPORANEE PER MANIFESTAZIONI/SAGRE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE DELLA SCIA E/O DELLA RICHIE-
STA DI AUTORIZZAZIONE EX ART. 72 L.R. 6/2010
ONLINE TRAMITE IL PORTALE
“IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” SE IL RICHIEDEN-

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO
ie DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA PER OPERATORI COMMERCIALI
TE E' IMPRESA O SOGGETTO IN POSSESSO DI . FIRMA DIGITALE PER OPERATORI COMMERCIALI
FIRMA DIGITALE, A MEZzZO PEC TO PEC . EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
(apfieremercati@pec.comune.brescia.ity SE IL RI- le VERIFICA STATUTO SE ONLUS

CHIEDENTE E’ ONLUS O SOGGETTO SENZA FIR-
MA DIGITALE . CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA) PER OPERATORI
COMMERCIALI SU AREE PUBBLICHE
«  VALIDITA’ E SCADENZA PERMESSO DI SOGGIORNO
v
RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO- TRASMISSIONE DI COPIA DELLA SCIA E/O AUTORIZZA-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- ZIONE A POLIZIA COMMERCIALE, PROMOZIONE DELLA
TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE CITTA’ ED EVENTI, SETTORE PROTEZIONE AMBIENTALE
ED ATS
v

COMUNICAZIONE/
INSERIMENTO NELL’ANAGRA-
FE TRIBUTARIA

ATS HA INDICATO IL TERMINE DI
ALMENO 20 GIORNI PRIMA DELLA MANIFESTAZIONE



NUOVA AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE SUOLO PER MERCATO AGRICOLO

D.LGS 228/2001, D.M. POLITICHE AGRICOLE ALIMENTARI E FORESTALI DEL 20 NOVEMBRE 2007, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE
DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE DELLA RICHIESTA DI ISTI-
TUZIONE DI NUOVO MERCATO AGRICOLO A

MEZzZO PEC TO PEC

. DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDE PARTECIPANTI, ISCRIZIONE
CCIAA CON LA QUALIFICA DI IMPRENDITORE AGRICOLO DELLE AZIENDE PARTECIPANTI

. REGOLAMENTO O DISCIPLINARE DEL MERCATO AGRICOLO
. IN CASO DI ISTITUZIONE SU AREA PRIVATA LA PRESENZA DELLA DISPONIBILITA’ DELL’AREA

v

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN-
TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

v

COMUNICAZIONE/
INSERIMENTO NELL’ANAGRA-

FE TRIBUTARIA
TERMINI PREVISTI DAL BANDO

AD EVIDENZA PUBBLICA

COME DA NORMATIVA VIGENTE

. RICHIESTA, ACQUISIZIONE E VERIFICA PARERI DEI SETTORI DEL COMUNE COMPETENTI
. DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE DI ISTITUZIONE DEL MERCATO AGRICOLO

. ORDINANZA REGOLAMENTARE DEL TRAFFICO

. RILASCIO AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE SUOLO

. COMUNICAZIONE ALLA REGIONE LOMBARDIA

v

CONTROLLI >

v

TRASMISSIONE DI COPIA DEL
TITOLO AUTORIZZATORIO A
POLIZIA COMMERCIALE E AL
CONCESSIONARIO DEL SER-
VIZIO DI RISCOSSIONE TRI-
BUTI ED ATS SE ALIMENTARE




FILM COMMISSION — AUTORIZZAZIONE ALLE RIPRESE

DELIBERA DI GIUNTA 336 DEL 20.06. 2017

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA TRAMITE MODULI-
STICA BILINGUE DISPONIBILE ONLINE
(www.turismobrescia.it/filmcommission)

VERIFICA DI:

CONTATTI E SUCCESSIVI SOPRALLUOGHI CON RI-
CHIEDENTE

RACCOLTA DI PARERE FAVOREVOLE DA PARTE DEL
TAVOLO COORDINAMENTO: POLIZIA LOCALE, STRA-
DE, PROMOZIONE DELLA CITTA’ ED EVENTI, SEGRE-
TERIA SINDACO

TENDENZA, BRESCIA MUSEI ECC)

CON DRONI

. ASSENZA DI EVENTI CONCOMITANTI NELLE DATE E NEGLI SPAZI INDICATI PER LE RIPRESE
. EVENTUALI RICHIESTE DI OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO E/O ORDINANZE TEMPORANEE

DI DIVIETO DI SOSTA CON RISERVA DI SPAZI PER LE PRODUZIONI
. NECESSITA’ DI RICHIESTA PARERI /AUTORIZZAZIONI ESTERNI ALL'ENTE (CURIA, SOVRIN-
. POSSESSO LICENZE/AUTORIZZAZIONI PRESCRITTE PER EVENTUALI RICHIESTE RIPRESE

. VERIFICA DI RICHIESTE SPECIFICHE/COMPATIBILITA AMBIENTALI ECC

EVENTUALI COMUNICAZIONI A ENTI ESTERNI
(PREFETTURA, CURIA, ISTITUZIONI DIVERSE

EVENTUALE EMISSIC%NE ORDINANZE DA PARTE DE-
GLI UFFICI PREPOSTI

|

RILASCIO AUTORIZZAZIONE ALLE RIPRESE DA PAR-
TE DEL RESPONSABILE DI SETTORE

INVIO AL SINDACO PER SPAZI DI SUA ESCLUSIVA

COMPETENZA (PIAZZA LOGGIA)

\4

\4

ATTESA PARERE FAVOREVOLE VINCOLANTE PER LE
RIPRESE E/O L'OCCUPAZIONE DI PIAZZA LOGGIA, O-

VE RICHIESTI

INSERIMENTO IN AUTORIZZAZIONE

A



LICENZE PER L’ESERCIZIO DI ATTIVITA’ DI PUBBLICO SPETTACOLO PRESSO LOCALI/STRUTTURE DI PUBBLICO SPETTACOLO

T.U.L.P.S.- Testo Unico delle Leggi di Pubblica Sicurezza

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA SU APPOSITI MO-
DULI E RELATIVA PROTOCOLLAZIONE

IN CASO DI ESAME RICHIESTO PER CCVLPS o
CPVLPS

IN CASO DI ACCOGLIMENTO RILASCIO LICENZA DI PUB-
BLICO SPETTACOLO

l

IN CASO DI ACCOGLIMENTO RILASCIO ATTO UNICO
PER OCCUPAZIONE DI SUOLO E PUBBLICO SPETTACO-
LO E RELATIVO CALCOLO COSAP E TIA (su modulistica
predisposta allegata all’atto rilasciato)

VERIFICA:
DATI DICHIARATI
MARCA DA BOLLO

PRESENZA E CONFORMITA’ DEGLI ALLEGATI RICHIESTI (ALLEGATI TECNICI, RELAZIONI TECNICHE,
DOCUMENTAZIONE TECNICA PROGETTUALE PER ESAME CCVLPS o CPVLPS, ECC.)

____________________________________________________________________________________________________________________________

SE RICHIESTO ESAME CCVLPS:

. CALENDARIZZAZIONE E CONVOCAZIONE CCVLPS, DISAMINA PRATICA DA PARTE DI CCVLPS, RILASCIO
PARERE. IN CASO DI PARERE FAVOREVOLE ESPRESSO A TAVOLINO E A SOPRALLUOGO SEGUE IL RI-
LASCIO DELLA LICENZA DI PUBBLICO SPETTACOLO. IN CASO DI PARERE CONTRARIO PROCEDIMENTO
DI DINIEGO CON AVVIO DEL PROCEDIMENTO E SUCCESSIVO PROVVEDIMENTO (EX LEGE 241/90).

SE RICHIESTO ESAME CPVLPS: i

RICHIESTA CONVOCAZIONE CPVLPS A PREFETTURA DI BRESCIA E ATTESA RESTITUZIONE DA PARTE
DELLA PREFETTURA DEL VERBALE DI PARERE. IN CASO DI PARERE FAVOREVOLE ESPRESSO A TAVO-
LINO E A SOPRALLUOGO SEGUE IL RILASCIO DELLA LICENZA DI PUBBLICO SPETTACOLO. IN CASO DI
PARERE CONTRARIO SEGUE PROCEDIMENTO PER DINIEGO CON AVVIO DEL PROCEDIMENTO E SUC-
CESSIVO PROVVEDIMENTO (EX LEGE 241/90).

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________



CONCESSIONE DI SUOLO PUBBLICO, LICENZE OCCASIONALI DI PUBBLICO SPETTACOLO PRESSO AREE PRIVATE E ATTO UNICO PER CONCES-
SIONE DI SPAZ| ED AREE PUBBLICHE PER L’ESERCIZIO DI ATTIVITA’ DI PUBBLICO SPETTACOLO

T.U.L.P.S. e REGOLAMENTO COMUNALE PER APPLICAZIONE COSAP APPROVATO DELIBERAZIONE C.C. N° 6 IN DATA 14.01.2021 e
SUCCESSIVAMENTE MODIFICATO CON DELIBERAZIONE C.C. N. 83 IN DATA 29.11.2021

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA SU APPOSITI MO-
DULI E RELATIVA PROTOCOLLAZIONE —

|\ VERIFICA:
. DATI DICHIARATI
. MARCA DA BOLLO

. CONFORMITA’ CON INDIRIZZI DI GIUNTA COMUNALE (DELIBERAZIONE n. 637/2008)
. DISPONIBILITA’ DEGLI SPAZI RICHIESTI

. PRESENZA E CONFORMITA’ DEGLI ALLEGATI RICHIESTI (DICHIARAZIONI SOSTITUTIVI PER APPLICAZIONE
ESENZIONE COSAP E/O EVENTUALI ALLEGATI TECNICI, RELAZIONI TECNICHE, DOCUMENTAZIONE TEC-
NICA PROGETTUALE PER ESAME CCVLPS o CPVLPS, ECC.)

REGISTRAZIONE DELLA PRENOTAZIONE DEGLI SPAZI
PUBBLICI, RACCOLTA DI PARERI E RICHIESTAEMIS- | T s '
SIONE EVENTUALI PROVVEDIMENTI DA PARTE DI AL-
TRI UFFICI COMUNALI COINVOLTI PER COMPETENZA

PRENOTAZIONE SPAZI

RACCOLTA PARERI E TRASMISSIONE RICHIESTE PER ASSUNZIONE ATTI DI COMPENTENZA
(PROVVEDIMENTI VIABILISTICI, ALTRE AUTORIZZAZIONI,ECC.)

b4

PREVIO CONFORNTO CON REFERENTE POLITICO PER INSERIMENTO NEI PROGETTI DI PROMOZIONE DEL COMUNE !
DI BRESCIA:

PER ATTIVITA’ SU AREA PUBBLICA SEGUE PREDISPO-
SIZIONE DELLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI
GIUNTA COMUNALE PER APPLICAZIONE ESENZIONE
COSAP (art. 12, comma 1—Ilett.hE)

MINOR ENTRATA

. REDAZIONE PROPOSTA DI DELIBERA PER ESENZIONE COSAP CON VISTO DI REGOLARITA’ CONTABILE PER !

IN CASO DI APPLICAZIONE ESENZIONE O RIDUZIONE DEL CANONE CON DELIBERAZIONE DI GIUNTA

COMUNALE PUBBLICAZIONE DELIBERA SU ALBO BENEFICIARI SEZIONE TRASPARENZA

SE RICHIESTO ESAME CCVLPS: |

. CALENDARIZZAZIONE E CONVOCAZIONE CCVLPS, DISAMINA PRATICA DA PARTE DI CCVLPS, RILASCIO:

PARERE. IN CASO DI PARERE FAVOREVOLE ESPRESSO A TAVOLINO E A SOPRALLUOGO SEGUE IL RI-i

LASCIO DELL’ATTO UNICO. IN CASO DI PARERE CONTRARIO SEGUE PROCEDIMENTO PER DINIEGO|

IN CASO DI ESAME RICHIESTO PER CCVLPS o CON AVVIO DEL PROCEDIMENTO E SUCCESSIVO PROVVEDIMENTO (EX LEGE 241/90).

CPVLPS , i SE RICHIESTO ESAME CPVLPS:

«  RICHIESTA CONVOCAZIONE CPVLPS A PREFETTURA DI BRESCIA E ATTESA RESTITUZIONE DA PARTE
DELLA PREFETTURA DEL VERBALE DI PARERE IN CASO DI PARERE FAVOREVOLE ESPRESSO A TAVO-
LINO E A SOPRALLUOGO SEGUE IL RILASCIO DELL’ATTO UNICO. IN CASO DI PARERE CONTRARIO SE-
GUE PROCEDIMENTO PER DINIEGO CON AVVIO DEL PROCEDIMENTO E SUCCESSIVO PROVVEDIMENTO
(EX LEGE 241/90).




IN CASO DI ACCOGLIMENTO RILASCIO ATTO PER OC-
CUPAZIONE DI SUOLOPUBBLICO (E RELATIVO CALCO-
LO COSAP E TIA—su modulistica predisposta allegata all’at-
to rilasciato) E PUBBLICO SPETTACOLO

_______________________________________________________________________________________________________________



RICHIESTA PARTECIPAZIONE FIERA

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- | VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA-!

TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT” DEL- .
LA RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE ALLA
FIERA

'« DATI DICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA
's  FIRMA DIGITALE
'« EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO i

«  PRESENZA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVENUTA STIPULA (PER SUBINGRES-
S0)

VERIFICA DI:

. POSSESSO TITOLO COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE SU POSTEG-
GIO O IN FORMA ITINERANTE IDONEO

ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI . VERIFICA TIPOLOGIA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVE-
A CURA DEL SERVIZIO ATTIVITA’ COM- NUTA STIPULA (CESSIONE, AFFITTO, ...) SE SUBENTRATO

MERCIALI Lo CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA) O ALTRO

v

v

PREVISTO DALLA NORMITAVA REGIONALE DI PROVENIENZA DELL-— {A CAMPIONE

OPERATORE
. PER GLI ASSEGNATARI DI POSTEGGIO CON CONCESSIONE DECEN- |

NALE AVVENUTO PAGAMENTO DEI TRIBUTI LOCALI ALMENO 10 GG
PRIMA DELLA FIERA

REDAZIONE  GRA-
DUATORIA ALMENO
20 GIORNI PRIMA
RICHIESTA INTEGRAZIONI' SE LA DO- DELLA FIERA RILASCIO CONCESSIONE SUOLO:

MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- . PER IL SOLO GIORNO DEL 15 FEBBRAIO PER LA FIERA DEI SS. FAUSTINO E GIOVITA

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE
. DECENNALE/DODECENNALE IN CASO DI SUBINGRESSO A CONCESSIONARIO CON RESTI-
TUZIONE DELLA CONCESSIONE PRECEDENTE O RELATIVA DENUNCIA DI SMARRIMENTO

COMUNICAZIONE DELLA GRADUATORIA E RELATIVA POSIZIONE PER GLI SPUNTISTI (NON AS-
SEGNATARI DI POSTEGGIO)

CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELL'ISTANZA SUL PORTALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

l '« VERIFICA GIORNALIERA DELLA PRESENZA |
CONTROLLI « IN CASO DI ASSENZA DEL TITOLARE ASSEGNAZIONE

PROVVISORIA DEL POSTEGGIO PER IL SOLO GIORNO
DELLA FIERA.

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA: PUBBLICAZIONE DELLA
GRADUATORIA ALMENO 20 GIORNI PRIMA DELLA FIERA

TERMINI MEDI: PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA
ALMENO 30 GIORNI PRIMA DELLA FIERA

COMUNICAZIONE/ TRASMISSIONE DELLA SCIA TEMPORA-

, NEA AD ATS SE ALIMENTARE E DELLA
INSERIMENTO NELL'ANAGRA-| | -5 £ SSIONE SUOLO DEGLI ASSEGNA-
FE TRIBUTARIA TARI AL CONCESSIONARIO DEL SERVI-
ZI0 DI RISCOSSIONE TRIBUTI




SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA’ (SCIA) PER INSTALLAZIONE DI INSEGNE DI ESERCIZIO

PGIP, REGOLAMENTO CUP, CODICE DELLA STRADA E REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DEL CDS

ACCETTAZIONE ISTANZA E PROTOCOLLA-
ZIONE

TRASMISSIONE PRATICA ALL'UFFICIO AMMINISTRATIVO

VERIFICA

1. VISURA CAMERALE O FOTOCOPIA DELL’ATTO COSTITUTIVO O DELLO STATUTO IN CASO DI ASSOCIAZIONE /FONDAZIONE
JONLUS

2. NULLA OSTA PROPRIETARIO

3. MARCA DA BOLLO

4. DIRITTI DI SEGRETERIA

5. AUTORIZZAZIONE ORDINE/ COLLEGIO PER PROFESSIONI SANITARIE

6. VERIFICA TRIBUTARIA

ISTRUTTURIA SULLA BASE DELLA DOCUMENTAZIONE ALLEGATA:
. PROGETTO CHE RIPORTI ADEGUATA RAPPRESENTAZIONE GRAFICA

TRASMISSIONE PRATICA AL TECNICO

. ESTRATTO AEROFOTOGRAMMETRICO
. PLANIMETRIA GENERALE (SOLO PER LE INSEGNE SU PALO A BANDIERA E A TOTEM), NONCHE

|

GLI ALLINEAMENTI E LE DISTANZE DAGLI ELEMENTI STRADALI
RILIEVO QUOTATO DELLA FACCIATA (AD ECCEZIONE DELLE VETROFANIE)

|TRASMISSIONE PRATIC/r ALL'UFFICIO AMMINISTRATIVO

| . FOTOGRAFIE DEL LUOGO PRIMA DELL'INSTALLAZIONE E SIMULAZIONE FOTOGRAFICA

. RELAZIONE DESCRITTIVA
. COPIA DI PARERI/NULLA OSTA ALTRI SETTORI COINVOLTI (TRAFFICO, PATRIMONIO, SUAP...)

RICHIESTA PAGAMENTO E VERIFICA R e VINCOLI/SISMICAINQUINAMENTO LUMINOSO

VERSAMENTO CUP

RICHIESTA CONFORMAZIONE SE DIVIETO ARCHIVIAZIONE PERCHE' CONFOR-
LA DOCUMENTAZIONE RISULTA P |ve
CARENTE
i

TRASMISSIONE VIA PEC AL TRASMISSIONE VIA PEC AL TRASMISSIONE ALL'UFFICIO VIGILANZA

RICHIEDENTE RICHIEDENTE PER SOPRALLUOGO

INTEGRAZIONI CONTROLLO UFFICIO

AMMINISTRATIVO/

TECNICO

TEMPI DA NORMATIVA DEL
PROCEDIMENTO 60 GIORNI




COMUNICAZIONE PARTECIPAZIONE SPUNTA DI UN MERCATO SETTIMANALE

D.LGS 114/98, D.LGS 59/2010, INTESA STATO REGIONI 5 LUGLIO 2012 REP. ATTI N. 83/CU, L.R. 6/2010, DGR 8570/2008, REGOLAMENTO PER IL COMMERCIO AL DETTAGLIO
SU AREE PUBBLICHE, REGOLAMENTO PER L’APPLICAZIONE DEL CANONE PER L’'OCCUPAZIONE DI SPAZI ED AREE PUBBLICHE, L. 241/90, D.LGS. 160/2010

PRESENTAZIONE ONLINE TRAMITE IL POR- | VERIFICA AUTOMATICA DA PARTE DEL SISTEMA DEGLI ELEMENTI ESSENZIALI E DEGLI ALLEGA-!

TALE “IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT" DEL-
LA COMUNICAZIONE DI PARTECIPAZIONE . DATIDICHIARANTE, DOMICILIO ELETTRONICO, DATI AZIENDA, ISCRIZIONE CCIAA

ALLA SPUNTA le FIRMA DIGITALE

. EVENTUALE PRESENZA PERMESSO DI SOGGIORNO

. POSSESSO TITOLO COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE SU POSTEG-
GIO O IN FORMA ITINERANTE IDONEO

. VERIFICA TIPOLOGIA ATTO NOTARILE O CERTIFICAZIONE DI AVVE-
NUTA STIPULA (CESSIONE, AFFITTO, ...) IN CASO DI SUBINGRESSO

. CARTA DI ESERCIZIO/ATTESTAZIONE ANNUALE (MUTA)

v
ULTERIORE VERIFICA DEGLI ALLEGATI
A CURA DEL SERVIZIO ATTIVITA’ COM-
MERCIALI

v

...................... A
1
1

'PER TUTTE LE
'PRATICHE !

AGGIORNAMENTO GRADUATORIA DI SPUNTA

CHIUSURA ED ARCHIVIAZIONE DELLISTANZA SUL PORTALE
“IMPRESAINUNGIORNO.GOV.IT”

RICHIESTA INTEGRAZIONI SE LA DO-
MANDA RISULTA CARENTE DA PRESEN- L

TARE TRAMITE IL PORTALE ON LINE

l

CONTROLLI

. VERIFICA SETTIMANALE DELLA PRESENZA

i. CANCELLAZIONE DALLA GRADUATORIA DI
i SPUNTA DEL MERCATO IN CASO DI ASSENZA;

TERMINI PREVISTI DALLA NORMA 30 GIORNI

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO 3 GIORNI




ACQUISIZIONE SOFTWARE CON CONFRONTO DI PREVENTIVI PER AFFIDAMENTI SOTTO SOGLIA

RICEVIMENTO DI UNA RICHIESTA DI UN SOFTWARE DA PARTE DI UN SETTORE PER LA GESTIONE INFORMATIZZATA DELLE
PROCEDURE INTERNE

RACCOLTA DELLE NECESSITA' DEL SETTORE RICHIEDENTE E STESURA DEL DOCUMENTO DI ANALISI REQUISTI

i

VALUTAZIONE DELLE PROPOSTE PRESENTI SUL MERCATO e/O IN CONVENZIONI CONSIP o ACCORDI QUADRO CHE
POTREBBERO SODDISFARE LE ESIGENZE RACCOLTE NEL DOCUMENTO DI ANALISI REQUISITI

INDIVIDUAZIONE DEI REQUISITI TECNICI LEGATI ALL'INFRASTRUTTURA CHE OSPITERA' IL SOFTWARE

Ly

INDIVIDUAZIONE DEI REQUISITI DI ASSISTENZA E MANUTENZIONE DEL SOFTWARE

Y

STESURA DELLA SEZIONE DEL CAPITOLATO TECNICO INERENTE GLI ASPETTI INFORMATICI (INFRASTRUTTURA,

ASSISTENZA E MANUTENZIONE) DA ALﬁGARE ALLA RICHIESTA D'OFFERTA

STESURA DELLA GRIGLIA DI VALUTAZIONE INERENTE GLI ASPETTI INFORMATICI DA ALLEGARE ALLA RICHIESTA D'OFFERTA

U

ESPLETAMENTO DELLE FASI DI CONFRONTO, AFFIDAMENTO E ASSEGNAZIONE ALLA SOCIETA' AGGIUDICATARIA DA
PARTE DEL SETTORE TRANSIZIONE DIGITALE

U

AVVIO PROGETTO - DEFINIZIONE TAVOLO DI LAVORO (Settore Transizione Digitale, Settore Richiedente, Societa
Aggiudicataria)

ANALISI E PREDISPOSIZIONE INFRASTRUTTURA

LY
INSTALLAZIONE DEL SOFTWARE IN AMBIENTE DI TEST
A
ANALISI E CONFIGURAZIONE DEL SISTEMA
v O
SE IL SOFTWARE SOSTITUISCE UN PRODOTTO GIA' IN USO PRESSO IL SETTORE: SE IL SETTORE NON HA UN
ANALISI E SVILUPPO DELLE ATTIVITA' LEGATE ALLA MIGRAZIONE DE| DATI SOFTWARE GIA' IN USO
T
MIGRAZIONE DEI DATI
Ly
VERIFICA DATI MIGRATI
L
SE NECESSARIO: CORREZIONE PROCEDURE DI MIGRAZIONE
N/

GESTIONE FORMAZIONE E AFFIANCAMENTO

~

ANALISI SVILUPPO CORRETTIVO ED EVOLUTIVO

v

COLLAUDO

<

MESSA IN ESERCIZIO

v

GESTIONE DEL PIANO DI MANUTENZIONE E ASSISTENZA




ACQUISIZIONE SOFTWARE CON GARA PER AFFIDAMENTI SOPRA SOGLIA

RICEVIMENTO DI UNA RICHIESTA DI UN SOFTWARE DA PARTE DI UN SETTORE PER LA GESTIONE INFORMATIZZATA DELLE
PROCEDURE INTERNE

RACCOLTA DELLE NECESSITA' DEL SETTORE RICHIEDENTE E STESURA DEL DOCUMENTO DI ANALISI REQUISTI

A

VALUTAZIONE DELLE PROPOSTE PRESENTI SUL MERCATO E/O IN CONVENZIONI CONSIP e ACCORDI QUADRO CHE
POTREBBERO SODDISFARE LE ESIGENZE RACCOLTE NEL DOCUMENTO DI ANALISI REQUISITI

INDIVIDUAZIONE DEI REQUISITI TECNICI LEGATI ALL'INFRASTRUTTURA CHE OSPITERA' IL SOFTWARE

Ly

INDIVIDUAZIONE DEI REQUISITI DI ASSISTENZA E MANUTENZIONE DEL SOFTWARE

Y

STESURA DELLA SEZIONE DEL CAPITOLATO TECNICO INERENTE GLI ASPETTI INFORMATICI (INFRASTRUTTURA,
ASSISTENZA E MANUTENZIONE) DA ALLEGARE AL BANDO DI GARA

A

STESURA DELLA GRIGLIA DI VALUTAZIONE INERENTE GLI ASPETTI INFORMATICI DA ALLEGARE AL BANDO DI GARA

ASSEGNAZIONE ALLASOCIETA' AGGIUDICATARIA (Attivita di
ne Beni,Lavori

e Servizi)

____________E______Lq&&.___a__

AVVIO PROGETTO - DEFINIZIONE TAVOLO DI LAVORO (Settore Transizione Digitale, Settore Richiedente, Societa
Aggiudicataria)

ANALISI E PREDISPOSIZIONE INFRASTRUTTURA

LY
INSTALLAZIONE DEL SOFTWARE IN AMBIENTE DI TEST
A
ANALISI E CONFIGURAZIONE DEL SISTEMA
v O
SE IL SOFTWARE SOSTITUISCE UN PRODOTTO GIA' IN USO PRESSO IL SETTORE: SE IL SETTORE NON HA UN
ANALISI E SVILUPPO DELLE ATTIVITA' LEGATE ALLA MIGRAZIONE DE| DATI SOFTWARE GIA' IN USO
T
MIGRAZIONE DEI DATI
Ly
VERIFICA DATI MIGRATI
L
SE NECESSARIO: CORREZIONE PROCEDURE DI MIGRAZIONE
N/

GESTIONE FORMAZIONE E AFFIANCAMENTO

~

ANALISI SVILUPPO CORRETTIVO ED EVOLUTIVO

v

COLLAUDO

<

MESSA IN ESERCIZIO

v

GESTIONE DEL PIANO DI MANUTENZIONE E ASSISTENZA




SETTORE TUTELA AMBIENTALE E PROTEZIONE CIVILE

Individuazione dell’Associazione di Volontariato
di Protezione Civile con la quale sottoscrivere
un Protocollo di Intesa, previa verifica dei requi-
siti richiesti dalla normativa vigente

— Protocollo d’Intesa con I’Associazione

Delibera di Giunta che approva lo schema di

Sottoscrizione del Protocollo d’Intesa tra il Co- Verifica da parte degli Uffici del rispetto dei contenuti del
mune e il Presidente dell’Associazione ) | Drotocollo d’Intesa

Liquidazione delle somme da corrispondere all’Associa-
zione per le attivita svolte, previa effettuazione delle veri-
fiche (DURC, Agenzia delle Entrate, ecc.)




CONTRATTO DI SERVIZIO DI IGIENE URBANA

PROGRAMMAZIONE DEL SERVIZIO

A richiesta del Comune, indicati-
vamente nel mese di ottobre il
Gestore consegna dei dati econo-
mici (annualita —2) ed il Piano
Economico Finanziario (PEF)
Grezzo completo della documenta-
zione richiesta da ARERA

Entro la fine di feb-
braio il gestore pre-
senta il consuntivo
riferito al II semestre
dell’anno precedente

Entro la fine di set-
tembre il Gestore
presenta il consuntivo
riferito al I semestre
dell’anno in corso

Entro la fine di giu-
gno il Gestore presen-
ta il consuntivo com-
plessivo relativo
all’anno precedente

Verifica e revisione del PEF
Confronto con il Gestore

verifica contenuto,
eventuale rimodula-
zione prestazioni

verifica contenuto,
eventuale rimodula-
zione prestazioni

Validazione del PEF

Presa d’atto da parte del Consiglio
Comunale e trasmissione del PEF
da parte del Comune ad ARERA
per I’approvazione nelle tempisti-

che previste dall’ Autorita stessa

Relazioni semestrali (ai sensi dell’art. 12, comma 4, del Regolamento per la disci-
plina dei controlli interni)

da inviare a:
Direttore Generale
Controllo di Gestione
Coordinamento Partecipate

ESECUZIONE DEL SERVIZIO

Ricevime
con scade

PEF approvato

nto fatture emesse
nze coerenti con il

veri

fiche formali

N

esito negativo

esito positivo

}

)

Segnalazioni da parte di cittadi-
ni, utenti, Polizia Locale, ispet-
tori ambientali, social, Consigli
di Quartiere, Uffici di Zona,
portatori di interesse, operatori
€COoNnomici ...

sopralluoghi a campione da parte del personale
del Settore Tutela Ambientale, Protezione
Civile, Tutela Idrogeologica e RIM, Polizia
Locale, Settore Verde Urbano e Territoriale

rifiuto accettazione
emissione registrazione
nuova fattura
i
\
Fommmme Y L
Verifiche

(DURC, Agenzia
delle Entrate, ecc.)

Incontri periodici con il Ge-
store del servizio
per verifica andamento

disposi

zione di liquidazione o

determina di accettazione nel
caso di cessione del credito

}

verifiche regolarita e
completezza da parte
della Ragioneria.

}

Emissione mandato di
pagamento (entro i
termini indicati nella
fattura come da PEF
approvato )

Relazioni semestrali da parte del Gestore del
servizio contenente i dati riferiti a:

*  Raccolta dei rifiuti urbani non differen-
ziabili

*  Raccolta dei rifiuti differenziati

¢ Pulizia delle aree

e Attivita straordinarie per il decoro urbano

*  Manutenzione

*  Richieste, segnalazioni, reclami. Mappa-
tura degli stessi sulla base delle modalita
condivise

*  Assistenza alle utenze
*  Valori economici

RISCHIO:
Inadeguatezza dei servizi erogati indicati nel
PEF

MISURE CORRETTIVE:
*  Tavolo tecnico periodico con il gestore
del servizio

1

1

1

1

i

| *  Monitoraggio delle segnalazioni, richie-
' ste, reclami in base ad una metodologia
| prestabilita: descrizione, livello del servi-
| zio, tempistica di esecuzione, soglia di
| conformita, modalita di  verifica/
| metodologia di valutazione, risultato
i finale




VERIFICHE D’UFFICIO, OVVERO VALUTAZIONE SEGNALAZIONE O

ESPOSTI

ISTRUTTORIA AMMINISTRATIVA: COMUNICAZIONE AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

ISTRUTTORIA TECNICA

¥

VERIFICA ESITI

EVENTUALE EMANAZIONE DI PROVVEDIMENTI ORDINATORI

4

ESECUZIONE D’UFFICIO, CON RECUPERO DELLE SPESE,
IN CASO DI INADEMPIMENTO E /O APPLICAZIONE DI
SANZIONI




ART BONUS

(Art. 1 del D.L. 83/2015)

Individuazione da parte dell'’Amministrazione dei beni, di proprieta del

Comune e soggetti a vincolo di interesse culturale, che potranno essere

oggetto di erogazioni liberali da parte di privati. Tali erogazioni saranno
utilizzate per interventi di restauro/manutenzione dei medesimi beni

Approvazione di una delibera di Giunta Comunale che disciplina i criteri e le
modalita dell'Art Bonus

Inserimento o aggiornamento sul sito www.artbonus.gov.it del bene oggetto
dell'intervento e dell'importo necessario per realizzarlo, affinché i soggetti
interessati ad effettuare erogazioni liberali possano prendere visione degli

interventi presenti e delle modalita per I'effettuazione delle donazioni

~

/

N N Y ()

Rendicontazione da parte dell'’Amministrazione delle somme ricevute e
dell'utilizzo delle stesse sia sul sito ministeriale www.artbonus.gov.it che sul
sito istituzionale del Comune

\

J




ITER BONIFICHE AMBIENTALI

PIANO DI CARATTERIZZAZIONE CONFERENZA
DISERVIZI |  Remmememeeeeoooo S EECCELTEELEETE

A 4

INDAGINI DI CARATTERIZZAZIONE—

1
1
:
E Comunicazione alla Provincia dell’avvio delle
AFFIDAMENTI DEI SERVIZI 'o
!
1
1
1
1
1

o al conferimento

—

1

1

1

1

1

:

. . . . . . 1
perazioni di trasporto verso il sito autorizza- !
1

1

1

1

1

1

1

ANALISI DEL RISCHIO

(Obiettivi CSR)

° Verifica che i mezzi che hanno il per-
messo ad operare in cantiere (come da

elenco preventivamente consegnato

PROGETTO OPERATIVO alla Direzione Lavori/CSE) siano auto-

rizzati al trasporto dello specifico CER.

. Verifica che I'impianto di destino sia

autorizzato a ricevere i CER prodotti
durante I'attivita di bonifica

. Verifica dei dati riportati sulla quarta

v
CONFERENZA
DI SERVIZI

= Automezzo che ha effettuato il
trasporto (TARGA) che deve
essere ricompreso nell’elenco

consegnato alla Stazione Appal-
tante;

= Destinazione finale del rifiuto

PROGETTO ESECUTIVO DI BONIFICA .
che deve corrispondere a quella

comunicata alla Stazione appal-

tante per il rispettivo codice
CER.

! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
| copia del formulario: !
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1

AFFIDAMENTO DEL PROGETTO ESECUTIVO ESECUZIONE
(APPALTO DI LAVORI) ED EVENTUALI INCARI-
CHI SPECIALISTICI O AFFIDAMENTI DI SERVIZI

\ 4
CERTIFICAZIONE DI AVVENUTA DONIFICA

LE CASELLE EVIDENZIATE IN ROSSO IDENTIFICANO ATTIVITA’ CHE PRESUPPONGO A MONTE UN APPALTO MEDIANTE AFFIDAMENTO DIRETTO / AFFIDAMENTO INCARICHI PROFESSIO-
NALI TECNICI / PROCEDURA NEGOZIATA /PROCEDURA APERTA. TALI PROCESSI SONO MAPPATI SEPARATAMENTE



INDAGINI AMBIENTALI PRELIMINARI FINALIZZATE ALLA ACQUISIZIONE DI AREE DA PARTE DEL COMUNE

INDIVIDUAZIONE

DELL” AREA

Predisposizione e trasmissione da parte del pro-
prietario dell’area della proposta di indagine am-
bientale sulla base delle linee guida dell’UdP Risa-
namento Ambientale e Bonifiche

!

Esame della proposta di indagine ambientale da
parte dei tecnici dell’ufficio di UdP, eventuale ri-
chiesta di integrazione e presa d’atto della stessa

|

Per aree con pregresse attivita produttive o
con potenziali criticita ambientali particolari,
richiesta dall’ufficio UdP ad ARPA di supporto
tecnico per l'intero iter di indagine ambientale
e convalida dei dati in contraddittorio

Arpa prende in esame la proposta di indagine
ambientale ed emette un parere tecnico.
L’ufficio dell’'udP, sulla base del parere di ARPA,
comunica gli esiti dell’istruttoria al Proponen-

|

Realizzazione indagine

Realizzazione indagine in contraddittorio con
ARPA

Esito dell’indagine

Esito dell’indagine

|

Validazione tecnica dei risultati da parte di AR-

PA

l

Risultati sono conformi alla
destinazione d’uso dell’a-
rea

Risultati evidenziano pre-
senza di rifiuti

Procedimento ambientale
concluso e presa d’atto dei
risultati e trasmissione esiti
al Settore che si occupera
dell’acquisizione dell’area.

Risultati presentano una
passivita ambientale

Presa d’atto dei risultati e
trasmissione degli esiti al
settore che si occupera
dell’acquisizione dell’area.
Comunicazione al proprie-
tario dell’area, al settore
che si occupera dell’acqui-
sizione e agli Enti compe-
tenti, della necessita di av-
vio del procedimento di
rimozione dei rifiuti ex art
192 del D.Lgs. 152/2006.

Presa d’atto dei risultati e
trasmissione degli esiti al
settore che si occupera
dell’acquisizione dell’area.
Comunicazione al proprie-
tario dell’area, al settore
che si occupera dell’acqui-
sizione e agli Enti compe-
tenti della necessita di av-
vio delle procedure di bo-
nifica ai sensi del D.Lgs.
152/2006

CORRETTIVI:

Richiedere al proprietario dell’area un’indagine storica del sito

Acquisire di informazioni che potrebbero determinare la pre-

senza di inquinanti sito-specifici

Supervisionare |'esecuzione dell’indagine rispetto alla propo-

sta depositata agli atti

Eseguire il contraddittorio con ARPA per le aree con pregresse

attivita produttive o con potenziali criticita ambientali



ITER RIMOZIONE RIFIUTI

INDAGINE PRELIMINARE AMBIENTALE

on corretto smaltimento dei rifiuti prodotti

Q =

1

1

1

1

;

urante I'attivita E
1

MODIFICA DEL PIANO SECONDO !
1

1

1

1

INDICAZIONI
VU STTTTTT T
|
v
NO [T T T Ty
v :AZIONE PREVENTIVA: '
1 1
REDAZIONE DEL PIANO DI RIMOZIONE RIFIUTI APPROVAZIONE DEL PIANO DA PAR- . Comunicazione alla Provincia dell’avvio delle i
» 1
TE DEL SETTORE COMPETENTE «— | operazioni di trasporto verso il sito autorizza- i
1
I to al conferimento |
| |
1 1
Sl —— N —
4— 1
AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI RIMOZIONE v
RIFIUTI MONITORAGGIO:
. Verifica che i mezzi che hanno il per-
messo ad operare in cantiere (come da
v elenco preventivamente consegnato

ESECUZIONE DEL SERVIZIO alla Direzione Lavori/CSE) siano auto-

l

REDAZIONE RELAZIONE RELATIVA ALLA RI-
MOZIONE DEI RIFIUTI

rizzati al trasporto dello specifico CER.

. Verifica che I'impianto di destino sia

autorizzato a ricevere i CER prodotti
durante I'attivita di smaltimento rifiuti

. Verifica dei dati riportati sulla quarta

= Automezzo che ha effettuato il

trasporto (TARGA) che deve
essere ricompreso nell’elenco

consegnato alla Stazione Appal-

VERIFICA RISPONDENZA ESECUZIONE RISPET-
TO AL PIANO APPROVATO DA PARTE DEL
SETTORE COMPETENTE

tante;

= Destinazione finale del rifiuto
che deve corrispondere a quella
comunicata alla Stazione appal-

tante per il rispettivo codice
CER.

! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
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! 1
! 1
! 1
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! 1
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L’iter descritto riguarda il caso in cui il nostro ufficio si occupa anche dell’affidamento e della verifica della corretta rimozione del rifiuto. In taluni casi L'ufficio puo svolgere solo il sup-
porto ad altri settori; pertanto sara impegnato solo nella redazione del piano di smaltimento dei rifiuti e non nell’affidamento dell’appalto, nella comunicazione agli enti e nella verifica

della corretta esecuzione dell’intervento.

LE CASELLE EVIDENZIATE IN ROSSO IDENTIFICANO ATTIVITA’ CHE PRESUPPONGO A MONTE UN APPALTO MEDIANTE AFFIDAMENTO DIRETTO / AFFIDAMENTO INCARICHI PROFESSIO-
NALI TECNICI / PROCEDURA NEGOZIATA /PROCEDURA APERTA. TALI PROCESSI SONO MAPPATI SEPARATAMENTE



CONTENZIOSI TRIBUTARI

(ai sensi del D. Lgs. n. 546 del 30 dicembre 1992)

TRIBUTARIO

ISTANZA E PROTOCOLLAZIONE RICORSO

<
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TRASMISSIONE DELLA PRATICA ALL'OPERATORE

l

. Ricorso
. Rispetto dei termini
. Documentazione allegata

ESITO POSITIVO: FIRMA DEL
VERBALE DI MEDIAZIONE
CON RETTIFICA O ANNULLA-
MENTO DELL’ATTO

O AGLI ATTI

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE ALLEGATA

'

PER RICORSI DI VALORE INFERIORE A 50 MILA EURO
S| ATTIVA LA PROCEDURA DI MEDIAZIONE EX ART. 17
BIS D.LGS N. 546/1992

ESITO NEGATIVO

L’'UFFICIO PREDISPONE L'AUTORIZZAZIONE A RESISTERE
E LE CONTRODEDUZIONI (RICORSI SUPERIORI A 50 MILA
EURO O IN CASO DI ESITO NEGATIVO)

A

l

I

IL RESPONSABILE DI SETTORE O L’'AVVO-
CATO INCARICATO SOTTOSCRIVONO LE

ZIONE A RESISTERE

ITER DI PREDISPOSIZIONE DELLA DELIBERA-
ZIONE DI GIUNTA COMUNALE DI AUTORIZZA-

'

<
<

\4

PRESENTAZIONE DELLE CONTRODEDUZIONI DEL COMUNE ALLA
COMMISSIONE TRIBUTARIA PROVINCIALE (PRIMO GRADO)

RIGETTO DEL RICORSO (A

d

/
~

ACCOGLIMENTO DEL RICORSO
(A FAVORE DEL CONTRIBUEN- -
TE)

NOTIFICA AL COMUNE PER L’ESECUZIONE
DELLA SENTENZA

NOTIFICA AL CONTRIBUENTE PER
L’ESECUZIONE DELLA SENTENZA

IL CONTRIBUENTE PUO’ RICOR-
RERE ALLA COMMISSIONE TRI-
BUTARIA REGIONALE (SECONDO

«

v

CONFERMA SENTENZA DI PRIMO
GRADO E CONSEGUENTE NOTIFI-
CA AL CONTRIBUENTE PER L’E-
SECUZIONE DELLA SENTENZA

A

SENTENZA A FAVORE DEL CON-
TRIBUENTE IL COMUNE PROCE-
DE ALL'ANNULLAMENTO DELL'-

IL COMUNE PROCEDE ALL’ANNULLAMENTO O
ALLA RETTIFICA DELL’ATTO ACCERTATIVO

IL COMUNE PUQO’ RICORRERE
ALLA COMMISSIONE TRIBUTA-
RIA REGIONALE (SECONDO

GRADO)

A 4

SENTENZA A FAVORE DEL COMU-
NE E CONSEGUENTE NOTIFICA
AL CONTRIBUENTE DELLA SEN-
TENZA PER L'ESECUZIONE

CONFERMA SENTENZA DI PRIMO GRA-
DO E CONSEGUENTE ANNULLAMENTO
DELL’ACCERTAMENTO DA PARTE DEL
COMUNE




Gestione del Contenzioso legale

Ricorsi / Atti di citazione ed altri atti introduttivi di giudizi
penali, civili, amministrativi nei confronti del Comune

Atti notificati al Protocollo Generale, il
quale li consegna immediatamente alla
Civica Avvocatura

Trasmissione dell'atto al Dirigente/i del Settore/i pertinente/i ,
al Direttore Generale ed all’Assessore agli Affari Legali, an-
che ai fini dell’'opportunita o meno di resistere in giudizio

Protocollazione atto ed inserimento
nell’applicativo Lapis

Non costituzione

Informativa al Responsabile
Prevenzione e Corruzione

Ricorsi / citazioni promossi dal Comune

Ricevimento delle opportune indicazioni dal Settore
pertinente, dall’Assessore agli Affari Legali e dal
Direttore Generale

Costituzione in giudizio

]

v

Predisposizione atto e notifica nei termini di legge

Predisposizione deliberazione GC di autorizzazione e procura
speciale a firma del Sindaco

Eventuale patrocinio e rappresentanza avvocati esterni

!

Con patrocinio e rappresentanza avvocati
Civica Avvocatura

Determinazione dirigenziale affida-
mento incarico professionale

¢_l

Disposizione di liquidazione Accon-
to incarico

Disposizione di liquidazione saldo
incarico

v

Iscrizione a ruolo/ deposito ricorso con paga-
mento del Contributo Unificato

Protocollazione Sentenza

¢_l

I_l

Sentenza
sfavorevole

!

Sentenza
favorevole
Spese Liquidate spese
compensate di lite

soggetti ai quali era stato trasmesso il ricorso

Costituzione in giudizio nei termini di legge e partecipazione alle u-
< dienze - ( scadenze ed adempimenti monitorati tramite I'applicativo =
“LAPIS”)
<+— | Esito giudizio
/ \ > Transazione
Comunicazione della Sentenza ai medesimi l

Parere legale in merito

H

all’opportunita di transare.

!

Valutazione proposizione
impugnazione

Trasmissione atti al’Assessore agli Affari Legali, al Direttore

R

Spese

compensate

l

Liquidate spese
di lite

!

recupero credito

Attivazione procedura

Deliberazione CC per riconoscimento
Debito Fuori Bilancio

!

Disposizione di liquidazione

Generale, al Settore pertinente ed alla Segreteria Generale

!

Deliberazione GC di autorizzazio-
ne alla transazione

!

Trasmissione documentazione all’Ufficio Contratti
per la stipula dell’atto transattivo




SERVIZIO GESTIONE ILLUMINAZIONE PUBBLICA

ANALISI CONTRATTO E INDIVIDUAZIONE ELEMENTI SUSCETTIBILI DI VERIFICA Al FINI DEL MONITORAGGIO DELLE ATTIVITA’ INERENTI L’'ESECUZIONE DEL SERVIZIO

MANUTENZIONE STRAORDINARIA E INTERVENTI DI RISOLUZIONE GUASTI

INCREMENTO NUMERO PUNTI LUCE

VERIFICA COMPONENTE ECONOMICA DEL CONTRATTO DI SERVIZIO

PRESSO A2A ILLUMINAZIONE PUBBLICA E” ATTIVO H24 UN NUMERO VER-
DE DEDICATO E L’APP ILLUMINAIAMO PER SEGNALAZIONE DI GUASTI E
DISSERVIZI

SETTORI COMUNALI E A2A ILLUMINAZIONE PUBBLICA COMUNICANO
A SETTORE COORDINAMENTO PARTECIPATE LA REALIZZAZIONE DI
NUOVI PUNTI LUCE.

A2A TRASMETTE MENSILMENTE LA TABELLA RIE-
PILOGATIVA DELLE COMPONENTI DEL COSTO
DELL’ENERGIA ELETTRICA PER QUANTO RIGUAR-
DA PUN E ONERI / DISPACCIAMENTO /TRASPOR-
TO E COSTI VARI CHE COMPONGONO LA TARIFFA
DELL’ENERGIA AL KW/H

ENTRO IL 18 DI OGNI MESE L’AMMINISTRAZIO-
NE PUO’ CHIEDERE ALLA SOCIETA’ DI FORNMI-
RE UNA QUOTAZIONE DEL PREZZO FORWORD
DEL PUN(ENERGIA) €/MWH RELATIVO ATIVA
AL MESE, TRIMESTRE O ANNO SUCCESSIVO

LA SOCIETA FORNISCE SEMESTRALMENTE (ENTRO IL PRIMO TRIMESTRE
SUCCESSIVO AL SEMESTRE DI COMPETENZA) AL COMUNE UN REPORT
RELATIVO ALLE PRESTAZIONI ESEGUITE E CON CADENZA ANNUALE
(ENTRO IL PRIMO TRIMESTRE SUCCESSIVO ALL’ANNO SOLARE DI COMPE-
TENZA) 'AGGIORNAMENTO CARTOGRAFICO DEGLI IMPIANTI.

MANUTENZIONE STRAORDINARIA E SEGNALAZIONE DISSERVIZI

RESPONSABILE DI SERVIZIO CONFRONTA | DATI E VERIFICA IL CORRET-
TO COMPUTO DA PARTE DI A2A ILLUMINAZIONE PUBBLICA

RESPONSABILE DI SERVIZIO
VERIFICA SEMESTRALEMENTE IL NUMERO ED IL TIPO DI INTERVENTI DI
MANUTENZIONE STRAORDINARIA EFFETTUATI

CADENZA SEMESTRALE

RESPONSABILE DEL SERVIZIO IN CONTRADDIT-
TORIO CON A2A ILLUMINAZIONE PUBBLICA
VERIFICA | DATI SIA DELLA COMPONENTE
ENERGETICA SIA DELLA COMPONENTE DEL SER-
VIZIO (COSTO MANUTENZIONE A PUNTO LUCE)

DIRETTORE GENERALE FISSA QUOTA DI AC-
QUISTO DEL PUN

LIQUIDAZIONE MENSILE DELLA FATTURA EMESSA DALLA SOCIETA’

CADENZA MENSILE




PROCESSO DI

ASSEGNAZIONE DEI MANUFATTI CIMITERIALI

¥

Processo svolto dalla societa concessionaria dei servizi

cimiteriali ASCB S.r.l.

¥

Istanza di sepoltura da parte del soggetto che ha titolo a
disporre della salma con modalita digitali

) 4

Ha titolo

a essere seppellito nei cimiteri
di Brescia?

NO

—

Diniego della sepoltura

Scelta da parte dell'utente

=

Inumazione

=

Assegnazione in ordine
cronologico per file nei campi

Tumulazione in
loculo

4

Atto di concessione

l

Assegnazione in
ordine cronologico
secondo sinusoide

Cremazione

| |

Pagamento relative tariffe

]

l

Atto di concessione

|

Pagamento relative
tariffe

Verifica circa la sussistenza | NO Si procede con
dei presupposti legalida |mmmss) inumazione o
parte del Comune tumulazione
|
Scelta da parte dell’'utente
Tumulazione in celletta a , : .
scelta secondo le disponibilita Affido Dispersione
Atto di concessione e Pa?ar.?fento Pagap;fento
pagamento relative tariffe aritta tari a
cremazione cremazione




PROCESSO DI

CONCESSIONE DEI MANUFATTI COMPLESSI

4

Processo svolto dalla societa concessionaria dei servizi

cimiteriali ASCB S.r.l.

C’é disponibilita di manufatti
complessi?

i

Valutazione graduatorie esistenti
(liste d’attesa a esaurimento)

L

Pubblicazione di avviso con indicazione
dei manufatti disponibili e invito a
presentare istanza oppure
aggiornamento annuale degli elenchi dei
manufatti disponibili pubblicati

Aggiornamento periodico delle
graduatorie pubblicate con richiesta di
rinnovare l'interesse mediante
raccomandata o, in caso di difficile
reperimento interessati, mediante
procedura di notifica agli irreperibili

L

Verifica circa il permanere dellinteresse
degli utenti a permanere in eventuali
graduatorie esistenti (comunicazione

personale ove possibile 0 avvisi)

Assegnazione in ordine di graduatoria
ove si renda disponibile un manufatto
della tipologia richiesta

L

L

Istanza di concessione del manufatto da
parte dei soggetti interessati

Fatturazione e pagamento

L

L

Assegnazione secondo I'ordine di
graduatoria

Formalizzazione del rapporto
concessorio

L

Fatturazione e pagamento

L

Formalizzazione del rapporto
concessorio




PROCESSO DI
CUSTODIA DEI MAGAZZINI PRESSO | CIMITERI CITTADINI

-

Processo svolto dalla societa concessionaria dei servizi
cimiteriali ASCB S.r.l.

@

Individuazione della strumentazione utilizzata per le
operazioni cimiteriali e per la cura del verde (in passato
effettuata dai custodi) da depositare presso i magazzini

individuati

@

All'atto dell’'assegnazione della sede di lavoro al custode
vengono consegnate le chiavi del cimitero. Il custode e
tenuto a conservarle presso il locale dedicato

@

Al custode spetta la cura e la gestione del deposito e del
magazzino




PROCESSO:
SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

\ 4

Il Servizio di Prevenzione e Protezione coordina e supporta I'attivita del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (attualmente con incarico conferito a pro-
fessionista esterno), quale attivita di consulenza rivolta al Datore di Lavoro, funzionale all'aggiornamento del Documento di Valutazione dei Rischi, di cui al D.Lgs. n. 81
del 09.04.2008 e s.m.i. - valutazione dei rischi aziendali per I'attivita di prevenzione e protezione.

l l

SOGGETTI (ESTERNI ALL'UDS SICUREZZA AMBIENTI DI LAVORO):

SOGGETTI (INTERNI ALL'UDS SICUREZZA AMBIENTI DI LAVORO):
DATORE DI LAVORO - DIRIGENTI DELEGATI - PREPOSTI

A
\ 4

DIRIGENTE - TECNICO (ASPP) - RSPP
ASPP (ALTRI SETTORI) - MC - RLS - LAVORATORI

INPUT:
PRESENZA DI RISCHI NELLAMBITO DELLATTIVITA” LAVORATIVA

l

OUTPUT:

VALUTAZIONE DEI RISCHI E RELATIVE ATTIVITA” CONSEGUENTI (DA PARTE DEL RSPP, PER CONTO DEL DATORE DI LAVORO)

| |

TEMPI: TEMPI:

A
\ 4

ANNUALE (VALUTAZIONE DEI RISCHI - PARTE GENERALE) AL BISOGNO / SU SEGNALAZIONE (VALUTAZIONE DEI RISCHI - SINGOLI AMBITI LAVORATIVI)

l l

DOCUMENTAZIONE (PRODOTTA DAL RSPP O DIRETTAMENTE DAL SPP O PROVENIENTE DA ALTRI SETTORI):

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO: DIGITALIZZATA - PROTOCOLLATA

ANNUALE/MENSILE

TRASMESSA A CHI DI COMPETENZA (DATORE DI LAVORO, DIRIGENTI DELEGATI, ECC...)

CONSERVATA NELLA INTRANET AZIENDALE E/O NELLA CARTELLA DI RETE CONDIVISA




PROCESSO PROCEDURA DI ESPROPRIAZIONE

Fase del processo

Singole attivita

Rischi

NOTE

Accesso alle aree ex art. 15 d.P.R.
327/2001
(Fase eventuale)

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve da
parte del Settore promotore la richiesta di accesso alle aree
per effettuare delle operazioni preparatorie necessarie per

la redazione del progetto.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico, sulla base
delle indicazioni contenute nella richiesta, comunica ai
proprietari il giorno e I'ora delle operazioni nonché la ditta
autorizzata ad introdursi nelle aree di proprieta.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico comunica al
Settore promotore le eventuali osservazioni pervenute.

Fase che precede |'approvazione del
progetto definitivo

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve dal
Settore promotore il progetto al fine di effettuare il
deposito ai sensi dell'art. 16 del d.P.R. 327/2001

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico notifica ai
proprietari la comunicazione avvio di procedimento
espropriativo e di deposito atti con la possibilita di
prendere visione degli stessi e presentare delle osservazioni
in ordine al progetto

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico trasmette al
Settore promotore le eventuali osservazioni pervenute da
parte dei proprietari o da parte degli interessati per la
valutazione delle stesse da parte del Settore promotore.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve dal
Settore promotore il nuovo progetto se le controdeduzioni
alle ossevazioni presentate hanno comportato una
modifica degli alaborati di progetto. In tale ipotesi, il
Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico ne da
comunicazione ai proprietari.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve, per
conoscenza, da parte del Settore promotore, la delibera di
Giunta di approvazione del progetto e dichiarazione di
pubblica utilita dell'opera.




Dichiarazione di pubblica utilita
3 |dell'opera mediante approvazione del
progetto definitivo

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico notifica ai
proprietari la comunicazione dell'intervenuta approvazione
del progetto e dichiarazione di pubblica utilita prevedendo
un termine, non superiore a 30 giorni, per presentare ogni
elemento per determinare il valore da attribuire all’area ai
fini
della liquidazione dell’indennita di esproprio.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico trasmette al
Settore promotore le eventuali osservazioni pervenute da
parte dei proprietari o da parte degli interessati per la
valutazione delle stesse da parte del Settore promotore.

Fase propedeutica all'acquisizione
4.1 | delle aree: raggiungimento accordo
bonario

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico, sulla base
delle relazioni di stima firmate dal Responsabile del Settore
promotore, si attiva al fine di formalizzare con le proprieta

un accordo per la cessione bonaria delle aree interessate

dal progetto.

Rischio di mancato fedele rispetto dei criteri previsti dalle
norme nella determinazione dell'indennita di esproprio

In alternativa all'accordo, Il Settore Valorizzazione
Patrimonio Pubblico, sulla base della relazione di stima,
comunica alla proprieta la determinazione dell'indennita di
esproprio, prevedendo un termine di 30 giorni per
accettare o meno (art. 20 d.P.R. 327/2001)

Fase propedeutica all'acquisizione

4.2
delle areee: deposito al MEF

In caso di rifiuto o mancato riscontro entro il termine di 30
giorni della determinazione dell'indennita o nel caso in cui
non sia possibile raggiungere |'accordo, il Settore
Valorizzazione Patrimonio Pubblico effettua il deposito al
MEF dell'indennita di esproprio determinata, concluso il
quale e possibile effettuare I'immissione in possesso al fine
di poter iniziare i lavori

Rischio di mancato fedele rispetto dei criteri previsti dalle
norme nella determinazione del prezzo di cessione
volontaria del bene

5 Immissione in possesso

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve dal
Settore promotore le date di immissione in possesso.

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico, sulla base
delle indicazioni ricevute, comunica alle proprieta la data e
I'ora di immissione in possesso.

Durante le operazioni di immissione in possesso viene
redatto il verbale di immissione in possesso e stato di
consistenza alla presenza della proprieta. Se la proprieta
non e presente si procede comunque alla presenza di due

testimoni




Liguidazione indennita e indennizzi

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico provvede alla
liguidazione delle indennita e degli indennizzi secondo i
termini e le modalita pattuite negli accordi

Riconsegna aree

Il Settore Valorizzazione Patrimonio Pubblico riceve dal
Settore promotore la comunicazione di fine lavori.

In seguito alla comunicazione di fine lavori, il Settore
Valorizzazione Patrimonio Pubblico, unitamente al Settore
promotore, provvede alla riconsegna delle aree per le quali

era stata prevista I'occupazione, mediante redazione del
verbale di riconsegna aree.

Frazionamenti

Al termine dei lavori viene trasmessa al tecnico incaricato la
documentazione necessaria ad effettuare i frazionamenti
delle aree.

Passaggio di proprieta delle aree
espropriate al Comune di Brescia

Opzione A: tramite decreto di esproprio.

Opzione B: per rogito notarile




VERIFICHE PRELIMINARI:

ISTANZA DEL SETTORE CHE INTENDE
ACQUISIRE IN LOCAZIONE PASSIVA

ANALISI DELLE MOTIVAZIONI DELL'AC-
QUISIZIONE IN LOCAZIONE

QUADRO ESIGENZIALE DA SODDISFA-
RE, CUI NON SI PUO’ FAR FRONTE CON
IMMOBILI PROPRI

ANALISI PRELIMINARE CON IL DEMANIO
DI DISPONIBILITA’ DI IMMOBILI IDONEI
PRESSO ALTRE AMMINISTRAZIONI

VALUTAZIONE DI CONGRUITA’ DELLA
SPESA IN LINEA CON QUELLA DELL’A-
GENZIA DEL DEMANIO

Dn — LOCAZIONE PASSIVA DI

IMMOBILI DI PROPRIETA DI TERZI

PROCEDURA AD EVIDENZA PUBBLICA CON MA-
NIFESTAZIONE DI INTERESSE PER VERIFICARE
SE SUL MERCATO SONO PRESENTI IMMOBILI

CHE RISPONDONO AL FABBISOGNO EVIDENZIA- |——>

TO
SPECIALITA’ DELL'IMMOBILE / TRATTATIVA PRI-

TA/CONSIGLIO

PROPOSTA DI ACQUISIZIONE IN LOCAZIONE CON DELIBERA DI GIUN-

. CATASTALE

. VERIFICA CON IL SETTORE RICHIEDENTE PER LA RISPONDENZA TRA LA RICHIE-
STA E L'OFFERTA DI IMMOBILI CHE E' EMERSA

. ANALISI PUNTUALE DELLE NECESSITA’ TECNICHE

. VERIFICHE CON ALTRI SETTORI EVENTUALMENTE COINVOLTI (SPORTELLO EDILI-
ZIA, URBANISTICA, SETTORE STRADE, SETTORE MANUTENZIONI EDIFICI PUBBLICI)

CON EVENTUALE EMISSIONE DI PARERE FORMALE

A

VATA

DETERMINA DIRIGENZIALE PER APPROVAZIONE PROCEDURA AD EVIDENZA
PUBBLICA PER BANDO DI LOCAZIONE PASSIVA

DETERMINA DIRIG;NZIALE PER LOCAZIONE PASSIVA CON TRATTATIVA PRI-

¥

REDAZIONE DEL CONTRATTO DI LOCAZIONE

ESITO POSITIVO DALLE VERIFICHE TECNICHE

RICHIESTA DI STANZIAMENTO NEL BILANCIO
DI PARTE CORRENTE

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:
VARIABILE




VERIFICHE PRELIMINARI:

ANALISI DELLE MOTIVAZIONI DEL
TRASFERIMENTO DELLA PROPRIE-
TA

QUADRO ESIGENZIALE DA SODDI-
SFARE, CUI NON S| PUO’ FAR FRON-
TE CON IMMOBILI PROPRI

ANALISI PRELIMINARE CON IL DE-
MANIO DI DISPONIBILITA’ DI IMMOBI-
LI IDONEI PRESSO ALTRE AMMINI-
STRAZIONI

VALUTAZIONE DI CONGRUITA'’ DEL-
LA SPESA IN LINEA CON QUELLA
DELL’AGENZIA DEL DEMANIO

D5—ACQUISIZIONE IMMOBILI IN PROPRIETA

_____________________________________________________________________________________________________

SPECIALITA’ DELL'IMMOBILE /
PARTECIPAZIONE ALLA SELEZIONE PUBBLI-

. CATASTALE

"ICA.

ESITO POSITIVO DALLE VE- /

RIFICHE TECNICHE ED AC-

/

PROPOSTA DI ACQUISIZIONE CON DELIBERA DI GIUNTA/CONSIGLIO

A4

DETERMINA DIRIGENZIALE DI ACQUISIZIO- RICHIESTA DI STANZIAMENTO NEL BILANCIO
NE NEL CASO DI GARA PUBBLICA

PATRIMONIALE

/

TO DI STIPULA

NOTIFICA AGLI INTERESSATI ED ACCORDI
CON IL NOTAIO PER LA REDAZIONE DELL'AT-

PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE PER L’ATTO NOTARILE:
. POTERI DI FIRMA DEL DIRIGENTE
. COPIE CONFORMI DEI DOCUMENTI AUTORIZZATIVI

ATTO DI STIPULA

. VERIFICA DI EVENTUALE VINCOLO PRESSO LA SOPRINTENDENZA

R VERIFICHE CON ALTRI SETTORI COINVOLTI (SPORTELLO EDILIZIA, URBANISTICA,
i SETTORE STRADE) CON EVENTUALE EMISSIONE DI PARERE FORMALE

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:
VARIABILE




D9—ALIENAZIONE IMMOBILI SENZA PUBBLICAZIONE DI BANDO

ALIENAZIONE
VERIFICHE PRELIMINARI: T e o |
: : - DOCUMENTAZIONE TECNICA DA PRODURRE
DD e e COLLAZIONE E TRASMISSIONE ALL'UFFI- VISURA CATASTALE E PLANIMETRIA—VALUTAZIONE DI EVENTUALI VARIAZIONI CA-
DISFARE , RICOGNIZIONE DEGLI CIO TECNICO PER LE VERIFICHE

IMMOBILI DA ALIENARE, VALO- /'
RIZZARE. CONGEDERE/LOGARE . RECEPIMENTO VALUTAZIONE DEL SET-
TORE COMPETENTE PER LA DISMISSIO-
ANALIS| DELLE MOTIVAZIONI NE DELLIMMOBILE

DELLE SCELTE DA EFFETTUARE

TASTALI
. VALUTAZIONE ESTIMATIVA
. REPERIMENTO ATTO ORIGINARIO DI PROVENIENZA DELLA PROPRIETA’
. CONCESSIONE EDILIZIE—AGIBILITA’

ESITO POSITIVO DALLE VERIFICHE TECNICHE . PRESENZA DI EVENTUALE VINCOLO CON RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA SO-

| —

PRAINTENDENZA
. VERIFICA DI EVENTUALE VARIAZIONE AL PGT

OPPURE DELIBERA AUTOMOMA DI CONSIGLIO.

VERIFICA POSSIBILITA’ DI INSERIMENTO NEL PIANO DELLE ALIENAZIO-
NI APPROVATO CON DELIBERA DI CONSIGLIO COMUNALE IN SENO AL-
L’APPROVAZIONE DEL BILANCIO COMUNALE E DEL DUP .

. ACQUISIZIONE DI EVENTUALI PARERI DA ALTRI SETTORI
. VERIFICA ASSOGGETTAMENTO FISCALE

/ i. ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA

DN

VERIFICA POSSIBILITA’ DI TRATTATIVA PRI-
VATA NEL RISPETTO DEL REGOLAMENTO

SEDUTA PRIVATA CON PRESENTAZIONE OFFERTA
VERIFICA DOCUMENTAZIONE DI PARTECIPAZIONE ALLA GARA
VERBALE DI SEDUTA PRIVATA CON AGGIUDICAZIONE PROVVI-

COMUNALE VIGENTE PER LE ALIENAZIONI

ATTO DI STIPULA

v

SORIA

VERIFICHE DI SUSSISTENZA DI CAPACITA’ DI CONTRATTARE
CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

/ TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:

LE VERIFICHE DANNO ESITO PO- VARIABILE

PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE PER L’ATTO NOTARILE:

. POTERI DI FIRMA DEL DIRIGENTE

. COPIE CONFORMI DEI DOCUMENTI AUTORIZZATIVI

. PRODUZIONE DOCUMENTAZIONE TECNICA (CDU/ATTO DI PROVE-
NIENZA/CONCESSIONI EDILIZIE/ AGIBILITA/ECC)

SITIVO

;

ACCORDI CON IL NOTAIO PER LA
REDAZIONE DELL’ATTO DI STIPULA

<« |ZIONAMENTO DELL’EFFICACIA DETERMINA DIRIGENZIA-

A\ 4

VERBALE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA CON PERFE-

LE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA




D8—ALIENAZIONE IMMOBILI CON PUBBLICAZIONE DI BANDO

ALIENAZIONE
VERIFICHE PRELIMINARI: T e o |
: : - DOCUMENTAZIONE TECNICA DA PRODURRE
DD e e COLLAZIONE E TRASMISSIONE ALL'UFFI- VISURA CATASTALE E PLANIMETRIA—VALUTAZIONE DI EVENTUALI VARIAZIONI CA-
DISFARE , RICOGNIZIONE DEGLI CIO TECNICO PER LE VERIFICHE

TASTALI
. VALUTAZIONE ESTIMATIVA
. REPERIMENTO ATTO ORIGINARIO DI PROVENIENZA DELLA PROPRIETA’
. CONCESSIONE EDILIZIE—AGIBILITA’

IMMOBILI DA ALIENARE, VALO- /' "
N '« ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA

RIZZARE. CONCEDERE/LOCARE . RECEPIMENTO VALUTAZIONE DEL SET-

TORE COMPETENTE PER LA DISMISSIO-
ANALIS| DELLE MOTIVAZIONI NE DELLIMMOBILE
DELLE SCELTE DA EFFETTUARE

/\ ESITO POSITIVO DALLE VERIFICHE TECNICHE «  PRESENZA DI EVENTUALE VINCOLO CON RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA SO-

PRAINTENDENZA
VERIFICA POSSIBILITA’ DI INSERIMENTO NEL PIANO DELLE ALIENAZIO-

. VERIFICA DI EVENTUALE VARIAZIONE AL PGT

. ACQUISIZIONE DI EVENTUALI PARERI DA ALTRI SETTORI
NI APPROVATO CON DELIBERA DI CONSIGLIO COMUNALE IN SENO AL-
L’APPROVAZIONE DEL BILANCIO COMUNALE E DEL DUP .

. VERIFICA ASSOGGETTAMENTO FISCALE
OPPURE DELIBERA AUTOMOMA DI CONSIGLIO.

\ PUBBLICAZIONE BANDO DI GARA
SREDISPOSIZIONE ED APPROVAZIONE CON SEDUTA PUBBLICA CON PRESENTAZIONE OFFERTE
DETERMINA DIRIGENZIALE DEL BANDO DI | VERIFICA DOCUMENTAZIONE DI PARTECIPAZIONE ALLA GARA
GARA E RELATIVI ALLEGATI VERBALE DI SEDUTA CON AGGIUDICAZIONE PROVVISORIA

VERIFICHE DI SUSSISTENZA DI CAPACITA’ DI CONTRATTARE
CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

/ TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:

LE VERIFICHE DANNO ESITO PO- VARIABILE

ATTO DI STIPULA

SITIVO

PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE PER L’ATTO NOTARILE:
. POTERI DI FIRMA DEL DIRIGENTE
. COPIE CONFORMI DEI DOCUMENTI AUTORIZZATIVI

. PRODUZIONE DOCUMENTAZIONE TECNICA (CDU/ATTO DI PROVE-
NIENZA/CONCESSIONI EDILIZIE/ AGIBILITA/ECC)

\ ,,

VERBALE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA CON PERFE-
gggg;glN%O[’)\lElll__Ll’\i?rTrglCI:))IPSE'I?FI’_SLA <« |ZIONAMENTO DELL’EFFICACIA DETERMINA DIRIGENZIA-
LE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA




D6— CONCESSIONE LOCAZIONE IMMOBILI CON PUBBLICAZIONE DI BANDO

CONCESSIONE / LOCAZIONE

IMMOBILI DA VALORIZZARE, L'IMMOBILE

CONCEDERE/LOCARE
ANALISI DELLE MOTIVAZIONI

. VERIFICHE TECNICHE.

VERIFICHE PRELIMINARI: .  RECEPIMENTO VALUTAZIONE DEL SET-
QUADRO ESIGENZIALE DA SOD- TORE COMPETENTE PER LA VALORIZZA-
DISFARE, RICOGNIZIONE DEGLI / ZIONE CONCESSIONE LOCAZIONE DEL-  |— &

o VISURA CATASTALE E PLANIMETRIA— VALUTAZIONE EVENTUALI VARIAZIONI CATASTALI
. VALUTAZIONE ESTIMATIVA

o VERIFICA SE IMMOBILE GESTIONE ALER, SE IMMOBILE INDIPENDENTE O IN SITUAZIONE DI
CONDOMINIO CON VALUTAZIONE DELLE SPESE CONDOMINIALI DA SOSTENERE E DELLE SPE-
SE PER CONSUMI COMUNI

o ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA

DELLE SCELTE DA EFFETTUARE

PREDISPOSIZIONE ED APPROVAZIONE CON
DETERMINA DIRIGENZIALE DEL BANDO DI
GARA E RELATIVI ALLEGATI, PER LA CON-
CESSIONE / LOCAZIONE DELL'IMMOBILE

FIRMA ATTO DI CONCESSIONE/CONTRATTO DI
LOCAZIONE

DENZA
ESITO POSITIVO DALLE VERIFICHE TECNICHE «  VERIFICA DI EVENTUALE VARIAZIONE DI DESTINAZIONE D'USO NEL RISPETTO DEL PGT VI-
GENTE

o VERIFICA SE IMMOBILE HA NECESSITA' DI OPERE DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA PER LE
QUALI SIA POSSIBILE PREVEDERE UNO SCOMPUTO DAL CANONE SE REALIZZATE DA TERZI
AGGIUDICATARI

) ACQUISIZIONE DI EVENTUALI PARERI DA ALTRI SETTORI
. VERIFICA ASSOGGETTAMENTO FISCALE

/ i o PRESENZA DI EVENTUALE VINCOLO CON RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA SOPRAINTEN-

PUBBLICAZIONE BANDO DI GARA

SEDUTA PUBBLICA CON PRESENTAZIONE OFFERTE

VERIFICA DOCUMENTAZIONE DI PARTECIPAZIONE ALLA GARA
VERBALE DI SEDUTA CON AGGIUDICAZIONE PROVVISORIA

VERIFICHE DI SUSSISTENZA DI CAPACITA’ DI CONTRATTARE
CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

. TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE ED INFORMAZIONI NECESSA-
RIE AL SERVIZIO CONTRATTI PER PREDISPORRE ATTO CON-
TRATTO/CONCESSIONE LOCAZIONE

)

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:

LE VERIFICHE DANNO ESITO PO- VARIABILE
SITIVO

NOTIFICA AGLI INTERESSATI ACCORDI CON AGGIUDICATARIO
. PER CONSEGNA LOCALI
. REALIZZAZIONE OPERE A SCOMPUTO

\ 4

\ VERBALE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA CON PERFE-
ZIONAMENTO DELL’EFFICACIA. DETERMINA DIRIGENZIA-
LE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA




D7— CONCESSIONE LOCAZIONE IMMOBILI SENZA BANDO

VERIFICHE PRELIMINARI:
QUADRO ESIGENZIALE DA SODDI-

CONCESSIONE / LOCAZIONE

SFARE.
RICOGNIZIONE DEGLI IMMOBILI:

. ACCETTAZIONE ISTANZA. PROTOCOLLA-
ZIONE E TRASMISSIONE ALL'UFFICIO

« DA CONCEDERE A ENTI, AS- TECNICO PER LE VERIFICHE
SOCIAZIONI NO PROFIT.

>lo RECEPIMENTO VALUTAZIONE DEL SET- ——,

. DA CONCEDERE COME POSTI TORE COMPETENTE PER LA VALORIZZA-
AUTO CONNESSI AD ABITAZIO- ZIONE CONCESSIONE LOCAZIONE DEL-
NI ALER E COME SPAZI PER L' IMMOBILE
REALIZZAZIONE TOMBE

ANALISI DELLE MOTIVAZIONI DELLE /

SCELTE DA EFFETTUARE

ESITO POSITIVO DALLE VERIFICHE TECNICHE

DELIBERA DI INDIRIZZO PER CONCESSIONE
AD ASSOCIAZIONI CON INDIVIDUAZIONE DI
INDICAZIONE PER RIDUZIONE CANONE PRE-
VIO ESPERIMENTO MANIFESTAZIONE D’INTE-

______________________________________________________________________________________________________

VISURA CATASTALE E PLANIMETRIA (VERIFICA SU EVENTUALE NECESSITA’ DI VARIAZIONE O

FRAZIONAMENTO)
VALUTAZIONE ESTIMATIVA

VERIFICA SE IMMOBILE GESTIONE ALER, SE IMMOBILE INDIPENDENTE O IN SITUAZIONE DI
CONDOMINIO, VALUTAZIONE DELLE SPESE CONDOMINIALI DA SOSTENERE E DELLE SPESE

PER CONSUMI COMUNI

ATTESTATO DI PRESTAZIONE ENERGETICA
PRESENZA DI EVENTUALE VINCOLO CON RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE ALLA SOPRAINTEN-

DENZA

VERIFICA EVENTUALE VARIAZIONE DI DESTINAZIONE D’USO NEL RISPETTO DEL PGT VIGENTE

VERIFICA SE IMMOBILE HA NECESSITA' DI OPERE DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA PER LE
QUALI SIA POSSIBILE PREVEDERE UNO SCOMPUTO DAL CANONE REALIZZATE DA TERZI AG-

GIUDICATARI

ACQUISIZIONE DI EVENTUALI PARERI DA ALTRI SETTORI

VERIFICA ASSOGGETTAMENTO FISCALE

RESSE VERIFICHE PER ASSOCIAZIONI

DETERMINA DIRIGENZIALE PER CONCESSIONE/
LOCAZIONE IMMOBILE:
>

e  LOCALI ASSOCIAZIONI +  ASSENZADILUCRO

. INSUSSISTENZA DI MOROSITA’ PREGRESSE
. PRESENZA DI STATUTO ASSOCIATIVO

o POSTI AUTO

. CONCESSIONE SPAZI PER SEPOLTURE DI
FAMIGLIA SECONDO ORDINE CRONOLOGI-
CO DI RICHIESTA

T~

TEMPI MEDI DEL PROCEDIMENTO:

VARIABILE
NOTIFICA AGLI INTERESSATI
o PER CONSEGNA LOCALI
. REALIZZAZIONE OPERE A SCOMPUTO
. RICHIESTA CAUZIONE DEFINITIVA ED EVENTUALE POLIZZA ASSICURATI-
haa l FIRMA ATTO DI CONCESSIONE CONTRATTO DI

TRATTO/ CONCESSIONE LOCAZIONE

LOCAZIONE
. TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE ED INFORMAZIONI NECESSA-
RIE AL SERVIZIO CONTRATTI PER PREDISPORRE ATTO CON-



GESTIONE DELLE CONVENZIONI STIPULATE NELL’AMBITO
DELI’ATTUAZIONE DI PIANI PER EDILIZIA ECONOMICO POPOLARE (P.E.E.P.) DI CUI
ALLA
L. 167 DEL 18.4.1962

Determinazione dei corrispettivi richiesti per

I'eliminazione dei vincoli relativi al rezzo massimo di Verifica del possesso dei requisiti soggettivi per
cessione degli immobili per il riscatto della piena I'acquisto/locazione degli immobili
proprieta di un'area concessa in diritto di superficie

Presentazione dell'istanza da parte del

Presentazione dell'istanza da parte del soggetto interessato

soggetto interessato

\ v

Verifica possesso requisiti

Determinazione del corrispettivo da versare

Rilascio attestazione




ATTUAZIONE DEI PROCEDIMENTI DI DISMISSIONE PREVISTI DALLE CONVENZIONI DI CAVA E VERIFICA DEI
RIPRISTINI AMBIENTALI

FASE DI DISMISSIONE FASE DI INADEMPIMENTO
* (eventuale)

Controllo sull’esaurimento dell’attivita escavativa con
quantificazione dei volumi scavati

\4

Valutazione dei progetti di ripristino ambientale

v

DELIBERAZIONE GIUNTA COMUNALE/DETERMINAZIONE
DIRIGENZIALE DI APPROVAZIONE DEI PROGETTI DI RIPRISTINO

* INERZIA DEL

Vigilanza e controllo delle operazioni di ripristino e MANCATO Attivazione di COMUNE:
riqualificazione ambientale ‘# RIPRISTING == messa in mora = INTERVENTO DELLA
e PROVINCIA
.
.
.
)
|
|
| Y
.
.
.
.
.
.
| )
Avvio della
Inosservanza » fase _d'
termini escussione

fideiussione




PATTI DI COLLABORAZIONE CON CITTADINI ATTIVI

(Art. 19 L. 241/1990 e art. 82bis del D. Lgs 36/2023 s.m.e.i., ¢ Regolamento sulla collaborazione tra cittadini e amministrazione per la cura, la gestione
condivisa e la rigenerazione dei beni comuni urbani, del Comune di Brescia—di seguito denominato “REG”)

AVVIO D’UFFICIO

““' '1,..!

DELIBERAZIONE GIUNTA
COMUNALE
per COLLABORAZIONI
ORDINARIE (art. 8 REG.)

DELIBERAZIONE GIUNTA
COMUNALE
per CONSULTAZIONE PUBBLICA
per far emergere progettualita e

PROPOSTA DI COLLABORAZIONE DA PARTE DI
CITTADINI ATTIVI (art. 10 REG.)

idee (art. 9 REG.)

v v

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE
di approvazione avviso pubblico per la presentazione di proposte di
collaborazione

v

PUBBLICAZIONE AVVISO PUBBLICO

v

RICEZIONE PROPOSTE DI COLLABORAZIONE

L2

Incontro con i cittadini e definizione dei contenuti del patto di
collaborazione

rilevazione dell’'interesse

pubblico e presupposti
giuridici di cura, alla

gestione condivisa e la
rigenerazione dei beni

comuni urbani—assenza
vantaggio economico

diretto del cittadino

i‘_ .

v :

DELIBERAZIONE GIUNTA COMUNALE
DI APPROVAZIONE SCHEMA PATTO DI COLLABORAZIONE

4

PUBBLICAZIONE SUL SITO E ALLALBO PRETORIO DELLO SCHEMA DI
PATTO DI COLLABORAZIONE

¥

Ricezione altre richieste
sul medesimo oggetto

IMPROCEDIBILITA’:
non si sottoscrive
il Patto di Collaborazione

A’ ik N
o g

Proposta di condivisione Patto di
collaborazione a tutti i soggetti
interessati

Accordo
condiviso

SOTTOSCRIZIONE E REGISTRAZIONE
DEL PATTO DI COLLABORAZIONE

DELIBERAZIONE GIUNTA COMUNALE
DI APPROVAZIONE DEL NUOVO SCHEMA
PATTO DI COLLABORAZIONE

Vantaggio
economico
indiretto

Verifica documenti giustificativi e
disposizione di liquidazione in caso di
rimborso spese

ESECUZIONE DEL PATTO E VERIFICA
DELLAPPORTO DEL CITTADINO




SPONSORIZZAZIONI TECNICHE

(Art. 134 comma 4 D. Lgs 36/2023 e s.m. € i. e art. 26 bis del Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e dei Servizi—Il Sistema Organizzativo del Comune
di Brescia

AVVIO D’UFFICIO RICHIESTA DEL PRIVATO

{

DELIBERAZIONE GIUNTA COMUNALE

rilevazione
dell’interesse pubblico

Di individuazione delle aree o rotatorie destinate a sponsorizzazione
tecnica

alla sponsorizzazione
tecnica (art. 26 bis
comma 3 REG)

Predisposizione SCHEDA TECNICA
che stabilisce i lavori di manutenzione a controprestazione della
sponsorizzazione e quantifica I'importo

¥

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE
di approvazione avviso pubblico per la presentazione di offerte di
sponsorizzazione tecnica, approvazione dello schema di contratto di
sponsorizzazione, della scheda tecnica e relativi atti di gara

¥

PUBBLICAZIONE AVVISO PUBBLICO
All’albo pretorio e sul sito del Comune di Brescia per 30 gg

¥

RICEZIONE OFFERTE

¥

VALUTAZIONE DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA DEL MIGLIORE IN
GRADUATORIA: possesso dei requisiti di cui all’art.80 dell’esecutore
materiale della prestazione

| POSITIVO |<. - <ESITO VERIFICA> S NEGATIVO

RUP—AGGIUDICAZIONE E EFFICACIA AGGIUDICAZIONE

* IMPROCEDIBILITA”:

non si procede con la sponsorizzazione
INVIO VERBALE IN RAGIONERIA PER IMPEGNO

L4

FIRMA CONTRATTO DI SPONSORIZZAZIONE

{

ESECUZIONE DEL SERVIZIO

‘ DISPOSIZIONE DI LIQUIDAZIONE CHE
COMPENSA GLI IMPORTI
VERIFICA CONFORMITA’ DEL SERVIZIO *
* DOPPIA FATTURAZIONE DEL SERVIZO
vl POSITIVO I' amE ’ (fatturazione dello sponsor e fatturazione del
yus® Comune)
ESITO VERIFICA we®
v, s CONTESTAZIONE DELL'INADEMPIENZA E
" NEGATVO  [u = = u up CONTENZIOSO
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