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ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Trasparenza e Web

PTPCP 2017/2019

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI srzaclobsie - Ll
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr_oces_so Sgwi;i . Servizi istituzionali, Gestione sito web: P Gestio_ne _dati e Trasparen
primario ::;ﬁg?:“c’" generali e di gestione: | Aggiornamento informazioni za e Web
gestione Altri servizi generali pagine
Pr'oces'so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Gestione sito web: P Gestiqne plati e Trasparen
primario |st|tu2|olpalg_ generali e di gestione: | Creazione pagine informazioni za e Web
generall € dl Altri servizi generali
gestione
Pr_oces_so Sgwi;i _ Servizi istituzionali, Gestione sito web: P Gestio_ne _dati e Trasparen
primario IgS:rtnizr:iinzlgli generali e di gestione: | software per la informazioni za e Web
gestione Altri servizi generali gestione dei
contenuti
Pr'oces'so Se_rvizj ' Servizi istituzionali, Gestione sito web: | B Scelta del Trasparen
primario IS:r:L(jazrg)I?:“c’li generali e di gestione: | Affidamento ggz:;:;?LiSblici za & Web
gestione Altri servizi generall gestione in hosting
Pr_oces_so _Sgrvizj . Servizi istituzionali, Pubblicazioni su P Gestio_ne _dati e Trasparen
primario Isélrtnlgzr:iinzlgli generali e di gestione: | "Amministrazione informazioni za e Web
gestione Altri servizi generali trasparente” di dati,
informazioni e
documenti
Pr_oces_so Sgwi;i . Servizi istituzionali, Aggiornamento P Gestio_ne _dati e Trasparen
primario ;sélr:l;zr:iin:hc," generali e di gestione: | costante informazioni za e Web
gestione Altri servizi generali pubblicazioni su

"Amministrazione
trasparente" di dati,
informazioni e
documenti




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Ufficio per le relazioni con il pubblico

Descrizione UFFICIO:

L'URP fornisce informazioni sui servizi offerti dellente, sullo stato degli atti e dei procedimenti
amministrativi, nonche' su ogni attivita' che riguardi la pubblica amministrazione per cui il cittadino ne
abbia interesse; provvedere all'analisi dei bisogni del soggetto a cui sono erogati i servizi, nell'ottica di
miglioramento continuo degli aspetti logistici ed organizzativi del rapporto con l'utenza.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi Servizi istituzionali Raccolta, ritiro, P Gestione dati e Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' catalogazione e informazioni le
generali e di g . - N relazioni
gestione Altri servizi generali distribuzione al con il
pubblico di pubblico
materiale
informativo e
divulgativo su
servizi istituzionali
comunali o di altri
enti, su iniziative
culturali e per il
tempo libero
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Pubblicazioni su | O Accesso, Ufficio per
primario |st|tu2|c1'nallc,l' generali e di gestione: | "Amministrazione ;rgsparenza € Iel -
generali e di g - ] o rivacy relazioni
gestione Altri servizi generali trasparente” di dati, con il
informazioni e pubblico
documenti
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Front office: O Accesso, Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestione: | Informazioni e Trasparenza e le
enerali e di : . - Privac relazioni
gestione Altri servizi generali comunicazioni y con il
pubblico
Processo Servizi Servizi istituzionali Monitoraggio P Gestione dati e Ufficio per
primario istituzio_nali,_ generali e di gestio’ne: contatti sito web informazioni le -
generali e di Altri servizi generali relazioni
gestione con il
pubblico
Processo Servizi Servizi istituzionali Comunicazioni di P Gestione dati e Ufficio per
primario istituzio'nali,' generali e di gestic;ne: pubblica utilita' informazioni le -
generali e di Altri servizi generali relazioni
gestione con il
pubblico
Processo Servizi S B e Newsletter P Gestione dati e Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' informazioni le
generali e di Altri servizi generali ' relazioni
gestione con il
pubblico




P enerali e c;Ii generali & di gestione: relazioni
gene Altri servizi generali X
gestione con il
- pupb_lico
P generali e c]i generali e di gestione: | Customer Privan:y relazioni
. Altri servizi generali i i -
gestione g Satisfaction con il
pubblico
P generali e c;Ii generali e di gestione: | soddisfazione PrivaF::y relazioni
X Altri servizi generali i i uffici .
gestione g interna dagli uffici con il
dell'ente pubblico
P cnerali e éli generali e di gestione: | Esposto relazioni
gene Altri servizi generali .
gestione con il
pubblico
P enerali e éli generali & di gestione: PrivaF:: relazioni
gene Altri servizi generali y .
gestione con il
- pupb_lico
rimar. | ittusonal, | Servizistiuzionall, | Accessociviso | TITEEER TG per
P cnerali c;Ii generali e di gestione: | D.Lgs.33/2013 PrivaF(): relazioni
gene Altri servizi generali y .
gestione con il
pubblico
rimario. | isttugionayi | STz itiuzionali, | Progett d Tasparensae e
P generali e c]i generali e di gestione: | comunicazione e di Privan:y relazioni
. Altri servizi generali icazi X
gestione 9 comunicazione con il
integrata pubblico
P generali e c;Ii generali e di gestione: | semplificazione del PrivaF::y relazioni
; Altri servizi generali i io utili -
gestione g linguaggio u-tlllzzato- con il
per la redazione dei pubblico
documenti
P generali e éli generali e di gestione: | comunicazioni al PrivaF::y relazioni
; Altri servizi generali i i -
gestione g telefono e via email con il
pubblico
P:i?r?:ﬁzo z‘zzzgna" Servizi istituzional, Suggerimenti e (TDr':SCC:;C;a . I‘éff'c'o per
P generali & c’" generali e di gestione: | indicazioni PrivaF::y relazioni
X Altri servizi generali i .
gestione 9 operative con il
all'amministrazione pubblico
comunale
rimaro | ittusionai, | Serviziistiuzionali, | Consultazione | LSRRt e | Hieo per
p generali e c;Ii generali e di gestione: | Gazzetta Ufficiale, relazioni
X Altri servizi generali i ici X
gestione 9 Bollettino Ufficiale conil
Regione, bandi di pubblico

concorso, bandi e




avvisi pubblici,
bandi di gara

Pr'oces'so Se_rvizj ' Servizi istituzionali, Postazioni internet | D Conqessione ed | Ufficio per
primario ;S;':ézr;)l?:“c’" generali e di gestione: | con accesso (sag?/%aeznlzoigiidl IrZIazioni
gestione Altri servizi generali gratuito contributi, sussidi, | con il
ausili finanziari, pubblico
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo Servizi Servizi istituzionali, Corsi sulla D Concessione ed | Ufficio per
primario ;S;';er:iin:“c’" generali e di gestione: | navigazione in gg?/%zanZﬁid' Ir?alazioni
gestione Altri servizi general internet e sull'uso | contributi, sussidi, | con il
della posta ausili finanziari, pubblico
elettronica nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Pubblicazione di | O Accesso, Ufficio per
primario 'S::Ilézrginglgi generali e di gestione: | notizie su attivita' e 'Igl;i/sa[:::arenza € Irilazioni
iniziative per il pubblico
tempo libero sui
Social network
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Raccolta e O Accesso, Ufficio per
primario 'Sé':llézr;)lpzlgi generali e di gestione: | distribuzione di ;:ia:/sa%arenza e IrZIazioni
gestione Altri servizi generali modulistica relativa y con il
alle procedure di pubblico
competenza degli
Uffici
Processo Servizi Servizi istituzional, Rilascio codice di D Concessione ed | Ufficio per
primario |st|tuz|o_nal|,_ generali e di gestione: | registrazione per erogaz|o_ne_d| le -
gengrall e di Altri servizi generali accedere ai servizi sovvenzioni, relaglonl
gestione contributi, sussidi, con il
online ausili finanziari, pubblico
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo Servizi Servizi istituzionali, Sportello tutela Ufficio per
primario |st|tuz|o_nal|,_ generali e di gestione: | animali le -
gengrall edi Altri servizi generali relaglonl
gestione con il

pubblico




ALLEGATO N.1 PTPCT
UFFICIO: Ufficio stampa

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio cura la rassegna stampa quotidiana, i rapporti con i media locali e nazionali; pianifica le azioni di
comunicazione istituzionale; di programmazione delle campagne promozionali ed informative; cura i
materiali editoriali.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi S B e Rassegna stampa P Gestione dati e Ufficio
primario istituzionali, generali e di gesti(;ne' informazioni stampa
gem—;rall edi Altri servizi generali
gestione
Pr'oces'so Se_rviz_i . Servizi istituzionali Conferenze stampa P Gestiqne Qati e Ufficio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' informazioni stampa
gem—;rall edi Altri servizi generali
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali Comunicati stampa | P Gestione datie | Ufficio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' informazioni stampa
gengrall edi Altri servizi generali
gestione
Processo | Servizi Servizi istituzionali Monografie e altre | P Gestione datie | Ufficio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' pubblicazioni per informazioni stampa
enerali e di ! o o
gestione Altri servizi generali promuovere
l'immagine
dell'amministrazion
e, dando visibilita'
agli interventi e alle
iniziative realizzate.




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Anagrafe

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficiale dell'anagrafe e' I'organo competente a tenere I'anagrafe della popolazione residente (APR),
nella quale sono registrate le posizioni relative alle singole persone, alle famiglie e alle convivenze, che
hanno fissato nel comune la residenza, nonche' hanno stabilito nel comune il proprio domicilio.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari

Processo | Servizi Servizi istituzionali, | Anagrafe: Iscrizioni | F Controlli, | Anagrafe
primario |st|tu2|o'nall,' generali e di gestione: | registri anagrafici venﬂche, Ispezioni

generali e di Anagrafe, stato civile e € sanzioni

gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Anagrafe: F Controlli, Anagrafe
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Cancellazioni verifiche, ispezioni

gen:—;rall edi Anagrafe, stato civile e registri anagrafici € sanzion

gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Anagrafe: F Controlli, Anagrafe
primario istituzio'nali,' generali e di gestic;ne: Variazioni allo Stato verifiche, ?spezioni

gen?rall edi Anagrafe, stato civile e | gj famiglia © sanzion

gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Anagrafe: Cambi di | F Controlli, | Anagrafe
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' residenza verifiche, ispezioni

gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni

gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Anagrafe: F Controlli, Anagrafe
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' Comunicazioni verifiche, ispezioni

gen?rall edi Anagrafe, stato civile € | prefettura € sanzion

gestione servizio elettorale
Processo Servizi Sl fettiusdanell Anagrafe: F Controlli, Anagrafe
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Comunicazioni verifiche, ispezioni

gen:—;rall e di Anagrafe, stato civile € | g|I'ufficio tributi € sanzion!

gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Anagrafe: Tenuta | F Controlli, | Anagrafe
primario |st|tu2|opall,' generali e di gestione: | registro unioni civili Ve”f'Ch.e’ ISpeziont

gem—;rall edi Anagrafe, stato civile e € sanzion

gestione servizio elettorale
Processo Servizi S it Anagrafe: O Accesso, Anagrafe
primario istituziopali,' generali e di gestio’ne: Accettazione e Trgsparenza €

gzgggilée ¢ Anagrafe, stato civile e | tenuta dichiarazioni Privacy

servizio elettorale di testamento
biologico




Prri(r)ﬁ:rsizo zzz\ljlzzi;nali SoniE BliEeEl, Anagrafe: \I:e?ifoigtt'lr:”;’s ezioni Anagrate
P generali e c;Ii generali e di gestione: | Adeguamento e sanzio’ni P
gestione Anagrafe, stato civile € | anagrafe ai risultati
servizio elettorale .
del censimento
P generali e éli generali e di gestione: | AIRE (Anagrafe e sanzio’ni P
gestione Anagr_afe, stato civile e | |taliani Residenti
servizio elettorale all?Estero) dei
cittadini italiani per
trasferimento da
AIRE o APR di altro
Comune
Processo .Sf.t“"z.' i Servizi istituzionali, Toponomastica: L ';'ar!'ft'f:am"e Anagrafe
primario Igselnlézr;in: ::’|i generali e di gestione: | Denominazione urbanistica
gestione Anagr_afe, stato civile € | hyove strade e
servizio elettorale piazze
Pﬁ:ﬁ? E‘Etrv'zzilma" Servizi istituzionali, Toponomastica: '-r';'aanr;'sft'izmne Anagrafe
P enltjarali o c’li generali e di gestione: Intitolazioni strade u
gestione Anagr_afe, statocivilee | ¢ piazze a
servizio elettorale . .
personaggi illustri
P:i?r?:ﬁzo z‘zzzgna" Servizi istituzional, Toponomastica: tr';':n“i'sft'ﬁ;zm”e Anagrafe
P onerali 6 c;Ii generali e di gestione: | Attribuzione
gestione Anagr?fe, StatO C|V|Ie e numero CiViCO
servizio elettorale
Prri(;*?:rsizo zitrv Izzii)nali SEMIFE VP, Front office: Carte \I:ecr:ifoigﬁlr(:”;’s ezioni Anagrate
P enlérali o c;Ii generali e di gestione: | diidentita’ ed altri o sanzio7ni P
gene Anagrafe, stato civile e iz
gestione > servizi
servizio elettorale
Prri(r)ﬁ:rsizo zzmzzi;nali o BiiEenEl, Front office: \I:e?ifoigtt'lr:”;’s ezioni Anagrate
P cnerali e éli generali e di gestione: Pensioni e sanzio’ni P
gestione Anagrafe, stato civile e
g servizio elettorale
P:izfn:aersizo E?.tw Izzil)nali S e, Front office: \lje(;i(’)i(r:]:::”;,s ezioni Anagrate
P genlérali o o]i generali e di gestione: | Rilascio e sanzio7ni P
gestione Anagrafe, stato civile e | attestazione minori
servizio elettorale
Prri(r)ﬁ:rsizo zzmzzi;nali Servizi istituzionali Front office: \I:e?ifoigtt'lreon;’s ezioni Anagrafe
P cnerali e c’" generali e di gestione: Rilascio libretti di e sanziohi P
gene Anagrafe, stato civile e | |
gestione > avoro
servizio elettorale
Processo | Senvizi | Servigi isttuzionali, | Front office FControlli | Anagrafe
primario Iselnlézr:iin: ::’Ii generali e di gestione: | Rilascio passaporti ;esr'a'rfzig'ni'SpeZ'on'
gestione Anagrafe, stato civile e
9 servizio elettorale
Pr_oces_so .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Front office: P fGestlo_ne .dat' e Anagrafe
primario Igselnlcjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | Informazioni e informazioni

gestione

Anagrafe, stato civile e




servizio elettorale

comunicazioni

Pr'oces'so .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Anagrafe: F Q?n:]roll!, L Anagrafe
primario ISt u2|o|pa Id generali e di gestione: | Variazioni veririche, ispeziont
gzgﬁgi;e ! Anagrafe, stato civile € | anagrafiche AIRE € sanzion
servizio elettorale (Anagrafe Italiani
Residenti
all?Estero)
Processo .S‘t"'ft“"z.' . Servizi istituzionali, Servizio di B Sfe"a tde' Anagrafe
primario ISt u2|o|pa Id generali e di gestione: | supporto: contragp e Sbl' .
gzgﬁgi;e ! Anagrafe, stato civile € | zbbonamento a contratti pubblici

servizio elettorale

aggiornamenti
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Elettorale e Leva

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficiale Elettorale e' tenuta ad aggiornare le liste elettorali; rilasciare documenti e certificati relativi
all'esercizio del diritto di voto; assiste le Commissioni elettorali, comunale e circondariale; alla tenuta e
all'aggiornamento dell'Albo degli Scrutatori di Seggio, dei Presidenti di seggio, dei Giudici Popolari;
organizzare le consultazioni elettorali e referendarie.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI dremelvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi Servizi istituzionali Leva: Variazioni F Controlli, Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' liste di leva verifiche, ispezioni | e Leva
gengrali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Leva: Supporto G Incarichi e Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestiéne' commissioni nomine e Leva
gensrall edi Anagrafe, stato civile e
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Elettorale: C Autorizzazione o | Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Autorizzazione al concessione e Leva
gentgrall edi Anagrafe, stato civile € | yoto fuori sezione
gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Elettorale: F Controlli, Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestiéne' Iscrizione nell'albo verifiche, ispezioni | e Leva
gensrall edi Anagrafe, stato civile e degli scrutatori € sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Leva: Certificati di | F Controlli, | Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestiéne' leva verifiche, ispezioni | e Leva
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Leva: Variazioni F Controlli, Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestiéne' liste di leva verifiche, ispezioni | e Leva
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Leva: Supporto Elettorale
primario |st|rt1u2|c1'nal|c,l' generali e di gestione: | commissioni e Leva
ge :—;ra led Anagrafe, stato civile e
gestione servizio elettorale
Processo Servizi S B e Elettorale: voto F Controlli, Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestiéne' assistito verifiche, ispezioni e Leva
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Rilascio tessera F Controlli, Elettorale
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' elettorale verifiche, ispezioni | e Leva
generali e di Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione '




servizio elettorale




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Stato civile

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio di stato civile ha lo scopo di accertare la condizione di ogni cittadino nel corso della sua vita:
nascita, matrimonio, morte; riceve tutti gli atti concernenti lo stato civile; custodisce e conserva i registri;
rilascia estratti e certificati e le copie degli allegati quando questi provengono da Paese estero.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: Attidi | F Controlii, | Stato
primario istituzionali, generali e di gesti(;ne' matrimonio verifiche, ispezioni | civile
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: Estratti | F Controlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestiéne' atti Stato civile verifiche, ispezioni | civile
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: Attidi | F Controlii, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' nascita verifiche, ispezioni | civile
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Stato civile: Attidi | F Controlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' morte verifiche, ispezioni | civile
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: Attidi | F Controlii, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' cittadinanza verifiche, ispezioni | civile
gem—;rali edi Anagrafe, stato civile e & sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Stato civile: FControlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Certificati di Stato verifiche, ispezioni | civile
gen:—;rall edi Anagrafe, stato civile e | giyile € sanzion!
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: F Controlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' Trascrizione atti di verifiche, ispezioni | civile
gen?rall edi Anagrafe, stato civile e | stato civile € sanzion
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Stato civile: F Controlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Iscrizioni su atti verifiche, ispezioni | civile
gen:—;rall edi Anagrafe, stato civile e | stato civile € sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali Stato civile: F Controlli, | Stato
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' Trasmissioni alla verifiche, ispezioni civile
generali e di Anagrafe, stato civile e & sanzioni




gestione

servizio elettorale

Procura della

Repubblica

Prrizfaersizo zttaimzzil)nali SN RIPAEIE]) Stato civile: \lje(;i(’)i(r:]:::”;,s ezioni Sitf;ltg
P generali & c’li generali e di gestione: | Comunicazioni e sanziohi P

gestione Anagrafe, stato civile € | g||?Ufficio anagrafe

servizio elettorale

P:i(;f:rsizo zitrv Izzii)nali Servizi istituzionali, Stato civie: \I:ecr:ifoi(r:]:lr(:”;’s ezioni Siﬁltg
P enlcjarali o c]i generali e di gestione: | Celebrazioni e sanziohi P

gene Anagrafe, stato civile e tri i civili

gestione gr¢ matrimoni civili

servizio elettorale

P snerali e c’li generali e di gestione: | Pubblicazioni di Privan:

gene Anagrafe, stato civile € | matrimonio y

estione -

9 servizio elettorale
P:i(;f:rsizo zitrv Izzii)nali Servizi istituzionali, Stato civie: \I:ecr:ifoi(r:]:lr(:”;’s ezioni Siﬁltg
P enlcjarali o c]i generali e di gestione: | Affiliazioni e sanziohi P

gestione Anagrafe, stato civile e

9 servizio elettorale
Prrizfaersizo zttaimzzil)nali SN RIPAEIE]) Stato civile: \lje(;i(’)i(r:]:::”;,s ezioni Sitf;ltg
P onerali e c’li generali e di gestione: | Disconoscimenti e sanziohi P

gestione Anagrafe, stato civile e

9 servizio elettorale
Prri(;*?:rsizo zztr\tjlzzii)nali Servizi istituzionali, Stato civile: \I:ecr:ifoi(r:]:lr(:”;’s ezioni Siﬁltg
P cnerali o o]i generali e di gestione: | Riconoscimenti e sanzio’ni P

gestione Anagrafe, stato civile e

9 servizio elettorale
P:izfn:aersizo zttaimzzil)nali SN RIPAEIE]) Stato civile: Tutele \lje(;i(’)i(r:]:::”;,s ezioni Sitf;ltg
P enerali e c’li generali & di gestione: e sanziohi P

gestione Anagrafe, stato civile e

9 servizio elettorale
Prri(;*?:rsizo zztr\tjlzzii)nali Servizi istituzionali, Stato civile: Cambio \I:ecr:ifoi(r:]:lr:”;’s ezioni Siﬁltg
P cnerali o c;Ii generali e di gestione: | di nome e sanzio7ni P

9 i Anagrafe, stato civile e

gestione servizio elettorale
Prri(;*?:rsizo zzmzzii)nali Servizi istituzionali Stato civie: \I:ecr:ifoigﬁlr:";’s ezioni Sitilt:
P generali & c’li generali e di gestione: | Acquisizione della e sanziohi P

gestione Anagrafe, stato civile e | cittadinanza italiana

servizio elettorale

per riconoscimento
o dichiarazione
giudiziale della
filiazione durante la
minore eta' del
figlio, o nel caso in
cui la paternita' o
maternita' non puo'
essere dichiarata,
purche' sia stato
riconosciuto
giudizialmente il
diritto al




mantenimento o
agli alimenti
(minore straniero)

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Anagrafe, stato civile e
servizio elettorale

Stato civile:
Acquisizione della
cittadinanza italiana
per riconoscimento
o dichiarazione
giudiziale della
filiazione o nel caso
in cui la paternita' o
maternita' non puo'
essere dichiarata,
purche' sia stato
riconosciuto
giudizialmente il
diritto al
mantenimento o
agli alimenti, di
maggiorenne
straniero.

F Controlli,
verifiche, ispezioni
e sanzioni

Stato
civile

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Anagrafe, stato civile e
servizio elettorale

Stato civile:
Acquisto della
cittadinanza per
matrimonio

F Controlli,
verifiche, ispezioni
e sanzioni

Stato
civile

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Anagrafe, stato civile e
servizio elettorale

Stato civile:
Annotazione
sentenze di
scioglimento del
matrimonio civile, di
cessazione degli
effetti civili del
matrimonio
religioso
(concordatario) o di
delibazione
sentenze
ecclesiastiche di
annullamento di
matrimonio
pronunciate in
Italia, provenienti
da altri comuni

F Controlli,
verifiche, ispezioni
€ sanzioni

Stato
civile

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Anagrafe, stato civile e
servizio elettorale

Stato civile:
Annotazione
sentenza di
rettificazione

F Controlli,
verifiche, ispezioni
€ sanzioni

Stato
civile




attribuzione di

Sesso.
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Stato civile: F Controlli, | Stato
primario |st|tu2|o|pallc,r generali e di gestione: | Annotazione verlflche, ispezioni civile
gzgﬁgi;e ! Anagrafe, stato civile € | sentenze di € sanzion!
servizio elettorale scioglimento del
matrimonio civile, di
cessazione degli
effetti civili del
matrimonio
religioso
(concordatario) o di
delibazione
sentenze
ecclesiastiche di
annullamento di
matrimonio
pronunciate in
Italia, provenienti
da altri comuni
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Stato civile: F Controlli, | Stato
primario |st|tu2|c1'nal|c,|' generali e di gestione: | Annotazioni su atti venﬂche, ISpezion civile
g:gggi;e ! Anagrafe, stato civile € | g stato civile. € sanzion
servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Separazione F Controlli, | Stato
primario |st|tu2|c1_nallc;|_ generali e di gestione: | consensuale, verlflche, ispezioni civile
g:gggi;e ' Anagrafe, stato civile € | givorzio congiunto € sanzion

servizio elettorale

e modifica delle
condizioni di
separazione o di
divorzio innanzi
all'Ufficiale di Stato
civile




PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Contratti

L'Ufficio cura, in collaborazione con il Segretario comunale, gli adempimenti necessari alla
predisposizione e stipula di tutti i contratti nei quali I'Ente €' parte; verifica l'idoneita’ della documentazione
utile alla formazione degli atti e gli adempimenti fiscali (IVA, bollo e registro connessi).

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi S B e Autenticazione F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestiéne' scritture private verifiche, ispezioni
generali e di Altri servizi generali e sanzioni
gestione
Processo Servizi S B e Rogito atti F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' segretario verifiche, ispezioni
enerali e di : - - € sanzioni
gestione Altri servizi generali comunale
Processo Servizi Servizi istituzionali, Trascrizione decreti | P Gestione dati e Contratti
primario |st|tuz|c1_na|:j,|_ generali e di gestione: | esproprio e altri informazioni
generall € di Altri servizi generali
gestione
Pr_oces_so _Sgrwz_| . Servizi istituzionali, Acquisizione di tutti | F C_o_ntroll_l, . Contratti
primario |st|tu2|c1'nalg' generali e di gestione: | gli atti e documenti venﬂche, ISpezion
enerali e di ] . ] e sanzioni
gestione Altri servizi generali necessari alla
stipula dei contratti
Processo Sgrviz_i ' Servizi istituzionali Liquidazione diritti E Gestione delle Contratti
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' di segreteria entrate, delle spese
generali e di Altri servizi generali ' e del patrimonio
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali Registrazione F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' verifiche, ispezioni
generali e di Altri servizi generali e sanzioni
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali Intavolazione F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' verifiche, ispezioni
generali e di Altri servizi generali e sanzioni
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali Adempimenti F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' conseguenti alla verifiche, ispezioni
generali e di : - - i € sanzioni
gestione Altri servizi generali stipula del
contratto:
registrazione anni
successivi
Processo Servizi S B e Tenuta e F Controlli, Contratti
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' adempimenti legati verifiche, ispezioni
generali e di ' € sanzioni




gestione Altri servizi generali al repertorio dei
contratti
Pﬁ:ﬁ? szizziima" Servizi istituzionali, Rilascio copia dei | O Accesso, Contratti
P enerali d generali e di gestione: | contratti stipulati Prgsparenza e
gestione ! Altri servizi generali con rivacy
'amministrazione
Prri(r)r?:rsizo zct-:;tr\ljlzm . Servizi istituzional, Pagamento delle E Getstioge-"delle Contratti
P gener:iin: 'c’" generali e di gestione: | spese di :n;(raal eétri?n ﬁnsigese
gestione Altri servizi generali registrazione P
P:izfn:aersizo zz:wzzll)n i Servizi istituzionali, Vidimazione F C'?n:]roll'i, .| Contratt
P enlé i a :j generali e di gestione: | repertorio vertliche, ispeziont
gesti(;iclae ' Altri servizi generali € sanzioni
P:i(x:rsizo zcztrwzzll) i Servizi istituzional, Servizio di B Scelta del Contratti
P enlérali o o]i generali e di gestione: | supporto: con:rae;pte I(;bl' .
gestione Altri servizi generali abbonamento a contratti pubblici

aggiornamenti
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za




ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Prevenzione della corruzione e illegalita’

PTPCP 2017/2019
Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio fornisce assistenza al Responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza in
merito all'elaborazione del Piano Triennale di Prevenzione della corruzione; alla verifica dell'efficace
attuazione del Piano; al monitoraggio sull'attuazione del Piano; alle proposte di modifica al Piano; alla
verifica dell'effettiva rotazione degli incarichi negli uffici preposti allo svolgimento delle attivita' nel cui
ambito €' piu' elevato il rischio; all'individuazione del personale da inserire nei programmi di formazione;
all'elaborazione e aggiornamento del Programma triennale per la Trasparenza e lintegrita'; al controllo
sull'adempimento degli obblighi di pubblicazione e all'eventuale segnalazione nelle ipotesi di ritardo o di
mancato adempimento degli obblighi di pubblicazione; adempimenti connessi all'esercizio dell'accesso

civico da parte dei richiedenti.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI srzaclobsie - Ll
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi S| eitdael Proposta P Gestione dati e Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' aggiornamento informazioni ne della
generali e di Altri i, l ’ corruzion
gestione ri servizi generali PTPCT ce
illegalita’
Processo Servizi Servizi istituzionali Segnalazione- H Affari legali e Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' Esposto contenzioso ne della
gem—;rali edi Altri servizi generali corruzion
gestione ee
illegalita’
Processo Servizi S B e Monitoraggio F Controlli, Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestiéne' funzionamento verifiche, ispezioni ne della
generali e di : - - e sanzioni corruzion
gestione Altri servizi generali PTPF)T e ' ce
monitoraggio illegalita’
singole misure
Processo Servizi S| ettdael Attivazione del P Gestione dati e Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' sistema di tutela dl informazioni ne della
generali e di g - - ) corruzion
gestione Altri servizi generali dipendente che oe
segnala illeciti illegalita’
Processo Servizi S B e Giornate della O Accesso, Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' Trasparenza Trasparenza e ne della
generali e di Altri servizi generali ' Privacy corruzion
gestione ee
illegalita’
Processo Servizi S| eitdael Servizio di B Scelta del Prevenzio
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' supporto: contraente e ne della
generali e di Altri servizi generali ' i contratti pubblici corruzion
gestione abb.onamento.a ee
aggiornamenti illegalita’
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Protocollo e Archivio

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio gestisce la corrispondenza in entrata e in uscita; gestisce la tenuta del registro di Protocollo
Generale, mediante un sistema informatico di gestione documentale;

gestisce la casella istituzionale di PEC. Comprende le attivita' di gestione dell'archivio.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI ArEmeliesiln o LEe
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi S B e Gestione e P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestiéne' acquisizione degli informazioni e Archivio
enerali e di : - q
gestione Altri servizi generali atti e della posta in
arrivo e in partenza
per la registrazione
sul protocollo
informatico
Processo Servizi S| ettdael Accettazione, P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' protocollazione e informazioni e Archivio
enerali e di ! g o
gestione Altri servizi generali smistamento delle
partecipazioni a
gare
Processo Servizi Servizi istituzionali Annullamenti di P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestio’ne- protocollo per informazioni e Archivio
generali e di : - -
gestione Altri servizi generali errata
assegnazione
Processo Servizi Servizi istituzionali Stampa giornaliera | P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestio’ne- ed annuale del informazioni e Archivio
enerali e di ] . -
gestione Altri servizi generali registro di
protocollo
informatico
Processo Servizi S B e Smistamento agli P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' uffici della informazioni e Archivio
enerali e di ] . -
gestione Altri servizi generali documentazione
protocollata
Processo Servizi S B e Tenuta archivio P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' corrente informazioni e Archivio
gem—;rall edi Altri servizi generali
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali Archiviazione attiin | P Gestione dati e Protocollo
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' informazioni e Archivio




generali e di

Altri servizi generali

archivio di deposito

gestione
Pr%cers'so .S?trv'z.' nali Servizi istituzionali, Aggiornamenti ifo;tlopiFiatl e Pr’gOﬁpl-lo
primario ISt UZ'OI. alc’l' generali e di gestione: | manuale di Informaziont € Archivio
g:gﬁgi:ae ! Altri servizi generali gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali, Scarti di archivio P Gestione dati e Protocollo
primario ;s:rt]lgzr:iinzlgi generali e di gestione: informazioni e Archivio

gestione

Altri servizi generali




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Qualita' e innovazione

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio si occupa della programmazione delle attivita' inerenti la qualita’, annualmente approvata, in
coerenza con il vigente Regolamento dei controlli, con apposita deliberazione e poi declinata negli
strumenti di programmazione dei settori interessati (PEG e PDO).

La realizzazione dei Piani di lavoro cosi' definiti persegue obiettivi di sviluppo della qualita’, promuovendo
concrete applicazioni degli strumenti e dei modelli utili a migliorare i servizi offerti e a innovare le forme
gestionali e organizzative dei diversi Settori dellEnte, la progettazione e definizione di modelli,
metodologie e strumenti di analisi condivisi ed omogenei per quanto riguarda i differenti ambiti di
intervento; confronto all'esterno focalizzando la soddisfazione degli utenti tramite I'applicazione efficace
del sistema.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI dremelvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so Se_rvizj ' Servizi istituzionali, Progetti di Q Progettazione Qualita‘ e
primario |st|tu2|opall,' generali e di gestione: | innovazione Innovazio
generali e di : s : i i ne
gestione Altri servizi generali dell'informazione,

comunicazione e
partecipazione
civica tramite le ICT




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Segreteria

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

La Segreteria svolge funzioni di supporto amministrativo e gestionale alle funzioni del Segretario
generale; supporto al Presidente del Consiglio ed alle segreterie delle commissioni consiliari; gestione ed
archiviazione delle deliberazioni; raccolta delle determinazioni dei responsabili dei servizi e alla
pubblicazione degli elenchi delle medesime; analisi e approfondimento degli atti normativi, statutari e
regolamentari di interesse generale per I'ente e le funzioni di segreteria degli Organi Istituzionali.La
segreteria assolve tutti i compiti di assistenza al Sindaco. Le attivita' principali della segreteria riguardano,
principalmente, la raccolta, analisi, protocollazione e archiviazione di materiali di lavoro e di studio del
Sindaco; preparazione di documentazione di interesse o competenza del Sindaco; gestione dell'agenda,
della corrispondenza, degli inviti e delle missioni del Sindaco; gestione delle richieste dei cittadini rivolte
al Sindaco;

organizzazione e gestione delle cerimoniale e delle occasioni di rappresentanza istituzionale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi Servizi istituzionali, Albo e notifiche: H Affari legali e Segreteri
primario ;S;':ézrg)l?:“c’" generali e di gestione: | Notifiche contenzioso a
” Segreteria generale

gestione
Pr_oces_so Sgwi;i _ Servizi istituzionali, Albo e inviti: Inviti P Gestio_ne _dati e Segreteri
primario IgS:rtlizr;in:“c;Ii generali e di gestione: | consigli comunali informazioni a

. Segreteria generale

gestione
Processo Servizi S B e Albo e notifiche: P Gestione dati e Segreteri
primario istituzionali, generali e di gestione: | Pubblicazioni albo | nformazioni a

generali e di Altri servizi generali i

gestione on line
Processo Servizi Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | P Gestione datie | Segreteri
primario IgS:rtnizr:iinzlgli genera_lj e di gestigne: Gestione sedute informazioni a

gestione Organi istituzionali commissioni

consiliari

Processo Servizi Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | P Gestione datie | Segreteri
primario IgS:rtlizr:iin:Igli genergl_i e di gestit_)ne: Gestione sedute informazioni a

geStiOI’]e Organl istituzionali conferenze

capigruppo

Pr'oces'so Se_rvizj ' Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio;: | E Gestione delle Segreteri
primario ;S;':ézrg)l?:“c’" genera_li e di gestigne: Gestione status- zn;;?fétcrlﬂ:insigese a

gestione Organi istituzionali liquidazione gettoni
Processo _Sgrvizj _ Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | E Gestione delle Segreteri
primario IgS:r:chazr;in:“c’Ii genergl_i e di gestigne: Gestione status :n;;altsét?ﬂﬁnsigese a




missioni

P((rz:eﬁso .S?:Viz.i nali Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: ifo;tiopiFiati e | Segreteri
primario ;Se'nlézr;)":'c’" generali e di gestione: | Gestione sedute Informaziont a
gestione Organi istituzional Consiglio comunale
Processo _S(::Vi;i i Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | P fGestio_ne datie | Segreter
primario Igselnlgzr:iin: ::’|i generali e di gestione: | Trascrizione verbali informazioni a
gestione Organi istituzionali consiglio
Processo .S‘t"'ft”"z.' i Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | F Q?“:}m"." | Segreteri
primario 'Se'nizr;?: Ic’li generali e di gestione: | Convalida ;esr;:::zshilspezwnl a
gestione Organi istituzionali consiglieri
Processo .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | F C_?nrt.‘roll_l, | Segreteri
primario isti uzmi_na :j generali e di gestione: | Surroghe verifiche, ispezioni | a
32252’2 ('ae ' Organi istituzionali € sanzioni
Pr_oces_so .S?twiz.i i Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: P fGestio_ne _dati e Segreteri
primario Igselnlcjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | Approvazione informazioni a
gestione Organi istituzionali verbali consiglio
Pr'oces'so S?trV|;| . Servizi istituzional, Servizi al Consiglio: | G Inparlchl e Segreteri
primario Igselnizrg)lpz Ic;Ii generali e di gestione: | Nomina Presidente nomine a
Processo | Senvizi | Servigiisttuzionali, | Servizial Consiglio: | F Controlli | Segreter
primario IS |nu2|c1r1a Id generali e di gestione: | Decadenze vern lr:: 'eh'lspezmm a
g:sﬁgiée ! Organi istituzionali € sanzion
Pr_oces_so .S?twiz.i i Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: | D Conqessizrje ed | Segreteri
primario Igselnltjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | Concessione sala gg?/%zznfigii ! a
gestione Organi istituzionali Consiliare contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr_oces_so _S?:VIZ.I . Servizi istituzionali, Servizi al Consiglio: B S;:elta tdel Segreteri
primario IS |nu2|c1r1a Id generali e di gestione: | Fornitura servizi ai co:trate;_n e gbl' . a
generall & di Organi istituzionali gruppi consiliari contratti pubblici
gestione
Pr'oces'so S?trV|;| . Servizi istituzional, Servizi al Consiglio: | B Stcelta tdel Segreteri
primario ISt u2|o|pa Id generali e di gestione: | Convegni contraﬁp e sbl' . a
g:g:g’:‘] ('ae ' Organi istituzionali contratti pubblici
Processo .Sf.t”"z.' i Servizi istituzionali, Servizi alla Giunta: | F C.;?“:‘m”.'v | Segreteri
primario ISt u2|c1_na :j generali e di gestione: | Gestione status veriticne, ispeziont | a
32252’2 ('ae ' Organi istituzionali € sanzioni
Pr'oces'so Se_rw; ' Servizi istituzionali, Servizi alla Giunta: | E Gestione delle Segreteri
primario istituzionali, entrate, delle spese | a

generali e di

generali e di gestione:

determinazione

e del patrimonio




gestione Organi istituzionali indennita'
P((rz:eﬁso .S?trv'z.' nali Servizi istituzionali, Servizi alla Giunta: !;fGﬁ:t'opi.dat' e Segreteri
primario Igselnlcjazrg)li : Ic’li generali e di gestione: | Gestione sedute Informaziont a
gestione Organi istituzional Giunta comunale
Processo .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Anagrafe degli 'I(? Accesso, Segreteri
primario Igselnlgzr:iin: ::’|i generali e di gestione: | eletti: P:i/sap::a;/renza € a
gestione Organi istituzionali Pubblicazione e
aggiornamento dati
on line
Pr'oces'so .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Redazione P fGestpne .dat' e Segreteri
primario Igselnizrg)lpz ::’Ii generali e di gestione: | proposte di Informaziont a
estione Anagrafe, stato civile @ | delibera/determina
9 servizio elettorale
Pr_oces_so .S?.[V'Z.' i Servizi istituzionali, Redazione P fGest|o_ne _dat| e Segreteri
primario ISt u2|c1r1a Id generali e di gestione: | delibera/determina Informazion a
gen?ra led Anagrafe, stato civile e
gestione servizio elettorale
Pr'oces'so 'Sta'VIZ.I i Servizi istituzionali, Archiviazione P fGestlone .dat' e Segreteri
primario ISt u2|o|pa :j generali e di gestione: | deliberazioni/deter | Mformazioni a
generail e di Anagrafe, stato civile € | minazioni
estione 2
9 servizio elettorale
Pr_oces_so _S?:VIZ.I . Servizi istituzionali, Affidamento servizi | B S;:elta tdel Segreteri
primario ISt u2|c1r1a Id generali e di gestione: | postali contratetp e gbl' . a
gzgﬁgi;e ! Organi istituzionali contratti pubblici
P((rz:eﬁso .S?trv'z.' nali Servizi istituzionali, Portineria e F Q?n:]roll!, ioni Segreteri
primario ISt UZ'OI. a Id generali e di gestione: | custodia: Apertura veriticne, ispezioni | a
gzgﬁgi;e ! Altri servizi generali e chiusura local € sanzion!
Processo 'S?:VIZ'I . Servizi istituzionali, Portineria e E (tSetstloge-"delle Segreteri
primario Igselnlgzr:iin: ::’|i generali e di gestione: | custodia: :n d(raal p?étri?n gnsigese a
gestione Organi istituzionali Conservazione
chiavi
Pr'oces'so 'Sta'VIZ.I i Servizi istituzionali, Centralino: P fGestlone .dat' e Segreteri
primario Igselnizrg)lpz Ic;Ii generali e di gestione: | Gestione del flusso Informaziont a
gestione Organi istituzionali delle telefonate
processo | Sevizl Servizi istituzionali, | AccessoL.241/90 | O Accesso, Segreteri
primario isti uzm;na |CI generali e di gestione: I:)r'asparenza e a
gzgﬁgi;e ! Segreteria generale rivacy
processo | Sevizl Servizi istituzionali, | Accessoart. 43 co. | O Accesso Segreteri
primario ISt u2|c1r1a Id generali e di gestione: | 2del T.U.E.L. da Prgsparenza € a
gzgﬁgi;e ! Altri servizi generali parte degli rivacy
amministratori
Processo .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Accesso civico 'I(? Accesso, Segreteri
primario Istituzionall, generali e di gestione: | D.Lgs.33/2013 rasparenza € a
generali e di Privacy

gestione

Segreteria generale




P:i(:ﬁaeﬁgo zzmzzignali Servizi istituzionali, Incarichi: procedure Solrg?r?gcm e :egreten
p generali e éli generali e di gestione: | comparative per il
gestione Segreteria generale conferimento di

incarichi di
collaborazione ad
esperti




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Segreteria Sindaco

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

La segreteria assolve tutti i compiti di assistenza al Sindaco. Le attivita' principali della segreteria
riguardano, principalmente, la raccolta, analisi, protocollazione e archiviazione di materiali di lavoro e di
studio del Sindaco; preparazione di documentazione di interesse o competenza del Sindaco; gestione
dell'agenda, della corrispondenza, degli inviti e delle missioni del Sindaco; gestione delle richieste dei
cittadini rivolte al Sindaco;

organizzazione e gestione delle cerimoniale e delle occasioni di rappresentanza istituzionale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi Servizi istituzionali Agenda Sindaco ed | P Gestione dati e Segreteri
primario IgSSrt\Lézrg)IPZI:J’Ii genergl_i e di gestigne: ASSEsSOofi informazioni a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Nomina assessori | G Incarichie S%grzterl
primario gelnlézrg?: :]," genergl_i e'di gesti(_)ne: nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Revoca Assessori | G Incarichi e S%grzterl
primario gelnlézrg?: :]," genergl_i e'di gesti(_)ne: nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo Servizi S| ettdael Convocazione P Gestione dati e Segreteri
primario IgSSrt\Lézrg)IPZI:J’Ii genera_lj e di gestigne: Giunta Comunale informazioni a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali, Nomina dirigentia | G Incarichi e Segreteri
primario IgSSrt\Lézrg)IPZI:J’Ii genergl_i e'di gestigne: TI nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo | Servizi | Servigi istituzionali, | Nominadiigentia | G Incarichie Segreteri
primario Igselnizr:iin: :j," genergl_i e'di gesti(_)ne: D nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo | Senvizi | Servigiisttuzionali, | Revocadirigenti | G Incarichie Segreteri
primario gelnlézrg?: :]," genere_ll_i e_di gestigne: nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali, Nomina Segretario | G Incarichi e Segreteri
primario IgSSrt\Lézrg)IPZI:J’Ii genere_llj e_di gestigne: generale nomine a Sindaco
. Organi istituzionali
gestione
Processo Servizi Servizi istituzionali, Individuazione G Incarichi e Segreteri
primario :é':lizrg?:"éi %enere_lli ?‘tdi gestilgne: personale interno | °MINe a Sindaco
gestione rgani istituzional art.90 TUEL
Processo .S?.:Viz.i i Servizi istituzionali, Individuazione G Incarichi e S%grzteri
primario Istituzional, generali e di gestione: | personale esterno nomine a sindaco




generali e di Anagrafe, stato civile e | art. 90 TUEL
gestione servizio elettorale
Processo _S(::Vi;i i Servizi istituzionali, Nomina G Incarichi & Segrt(ajteri
primario Igselnlcjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | rappresentanti del nomine a sInaaco
gestione Organi istituzionali comune presso
enti, aziende ed
istituzioni
Processo .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Revoca G Incarichi e Sesgrzterl
primario Igselnlcjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | rappresentanti del nomine a sInaaco
gestione Organi istituzionali comune presso
enti, aziende ed
istituzioni
Pr%cers'so .S?trv'z.' nali Servizi istituzionali, Coordinamento !;fGﬁ:t'opi.dat' e S?;Zten
primario ISt UZ'OI. a Id generali e di gestione: | Assessori Informaziont a sinaaco
g:gﬁgi:ae ! Organi istituzionali
Processo .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Rapporti con P fGestlo_ne dati e Segrt(ajten
primario ISt u2|c1_na Id generali e di gestione: | Presidente CC informazioni a sInaaco
g:gﬁg’: ('ee ' Organi istituzionali
Processo | Sevizi | Servigiisttuzionali, | Ricevimento P Gestione datie | Segreter
primario isti uzm;na |CI generali e di gestione: | pubblico informazioni a Sindaco
32232? ('ae ! Organi istituzionali
Pr_oces_so _S?:VIZ.I . Servizi istituzionali, Ordinanze R Interventi di Sesgrzterl
primario ISt u2|c1r1a Id generali e di gestione: | contingibili ed somma urgénza a sindaco
g:gﬁgi:ae ! Organi istituzionali urgenti
Processo .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Ordinanze in P fGestlo_ne dati & Segrt(ajten
primario ISt uzmi_na :j generali e di gestione: | qualita' di Ufficiale informazioni a sInaaco
g:gtel(l;la'llee ! Organi istituzionali di governo
Processo | Senvizi | Servigiisttuzionali, | Nomina Organismo | G Incarichie Segreter
primario ge'nizr;?: Ic’li generali e di gestione: | di valutazione nomine a sinaaco

gestione

Organi istituzionali




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Agenda Digitale

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:
L'Ufficio si occupa delle attivita' di attuazione della agenda digitale

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Aoaclnkdin Tl
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so Sgwizj . Servizi istituzionali, AGID: Attuazione S Agendg Digitale, Aggnda
primario IgS:rtllézr;)I?:“c;Ii generali e di gestione: | progetti di e- ;L;Lc;mgﬁlzozliiine Digitale
. Statistica e sistemi overnment )
gestione [ — 9 processi
Processo Servizi Servizi istituzionali, AGID: Acquisto e S Agenda Digitale, | Agenda
primario |st|tu2|o'nall,' generali e di gestione: | consegna firma gutomaglone e Digitale
generali e di el o e o informatizzazione
gestione i formativi digitali processi
Processo Servizi Servizi istituzionali AGID: S Agenda Digitale, | Agenda
primario IgS:rtllézr;)I?:“c;Ii gengrgli edi gestiqne: Implementazione ;L;Lc;mgﬁlzozliiine Digitale
gestione Statistica e sistemi delle Strategie e processi
informativi delle azioni
dell'’Agenda digitale
dell'ente
Pr_oces_so _Sgrvizj . Servizi istituzionali, AGID: Age_nda
primario |st|tuz|o_na||,_ generali e di gestione: | Implementazione Digitale
generali e di - h .
i Statistica e sistemi dei programmi di
gestione informativi Ammini :
mministrazione
digitale per lo
sviluppo dei servizi
digitali per i cittadini
e le imprese
Processo Servizi S B e AGID: S Agenda Digitale, | Agenda
primario IgS:rtllézr;)I?:“c;Ii gengra}Ii edi gestiqne: Dematerializzazion ;L;Lc;mgﬁlzozliiine Digitale
; Statistica e sistemi e dei documenti )
gestione T — processi
Processo | Servizi Servizi istituzionali AGID: Sviluppo S Agenda Digitale, | Agenda
primario |st|tuz|o_nal|,_ generali e di gestione: | progetti wifi e open _automaz_|one € Digitale
generali e di Altri servizi generali informatizzazione
gestione data processi
Processo servizi Servizi istituzionali, DIGIT: Progetto S Agenda Digitale, | Agenda
prmaro | liuenal, | generaliodigesione: | Open Goverment | emeronce | Ditel
gestione ri servizi generali e Smart city processi




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Piano diritto allo Studio e programmazione

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio cura la gestione del servizio di trasporto scolastico, refezione, pre-accoglienza e post-
accoglienza, stage estivi ed alternanza scuola/lavoro; gestisce I'erogazione di contributi alle istituzioni
scolastiche presenti sul territorio per I'ampliamento dell'offerta formativa, borse e assegni di studio, buoni
dote scuola per merito e sostegno al reddito, fornitura libri di testo scuola primaria.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI dremelvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so Igtruzione © | |struzione e diritto allo | Piano diritto allo E Gestione delle P.ia'no
primario diritto allo studio e T studio entrate, delle spese | diritto allo
AP e del patrimonio Studio e
programm
azione
Processo Istruzione & = o4 zione e diritto allo | Servizio di B Scelta del Piano
primario diritto allo studio N S storazione contrae_nte e d|r|tt<_3 allo
S fuedore lasti contratti pubblici Studio e
scolastica programm
azione
Pr'oces'so Diri't@i sociali,' | Istruzione e diritto allo | Servizio pre e post B Scelta del P.ia'no
primario polltlchg sociali TR scuola contraepte e dlrlttq allo
e famiglia S uedone contratti pubblici Studio e
programm
azione
Processo Istruzionee | |4 ione e diritto allo | Gestione incassida | E Gestione delle Piano
primario diritto allo studio el tarife entrate, delle spese | diritto allo
s e del patrimonio Studio e
programm
azione
Processo Istruzione & | |4 17ione e diritto allo | Controllo I.S.E.E. | F Controlli, —— } Piano
primario diritto allo studio studio: Servizi ausiliari | per prestazioni verlflche, ispezioni gltrltctjg allo
all'istruzione educative € sanzioni prgg:‘:nim
agevolate azione
Processodi | Istruzionee | 4 ione e diritto allo | Gestione rette E Gestione delle Piano
supporto diritto allo studio swele: Bliis 2l servizi scolastici entrate, dglle spese dlrlttg allo
studio e del patrimonio Studio e
programm
azione
Pr'oces'so Is't.ruzione e Istruzione e diritto allo | Contributo alle D Conqessione ed P.ia'no
primario diritto allo studio sl s mlane scuole dellinfanzia erogazm_ne_dl cSiltnt(tjg allo
prescolastica paritarie sovvenzioni, udio €
contributi, sussidi, programm
ausili finanziari, azione
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone




ed enti pubblici e
privati

Pr'oces'so Isjruzione e Istruzione e diritto allo | Contributo a istituti D Conqessione ed P_igno
primario diritto allo studio el Bliis 2l scolastici paritari erogazm'ne'dl dlrlttq allo
— sovvenzioni, Studio e
contributi, sussidi, programm
ausili finanziari, azione
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr'oces'so Isjruzione e Istruzione e diritto allo | Contributo D Conqessione ed P_iapo
primario diritto allo studio | o4 4io- Servizi ausiliari regionale Buono- erogazione di diritto allo
all'istruzione libri sovvenzioni, Studio e
1on contributi, sussidi, | programm
ausili finanziari, azione
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo Istruzione € | isrzione e diritto allo | Assistenza B Scelta del Piano
primario diritto allo studio studio: Servizi ausiliari | educativa alunni con:rate;_nte gbl' . g't“tctf allo
allistruzione disabiliin ambito | SO o PURDIC prgg:':nim
scolastico azione
Processo Giustizia Istruzione e diritto allo | Accesso L. 241/90 | O Accesso, Piano
primario scfar S enslier Trasparenza e diritto allo
AP Privacy Studio e
programm
azione
Processo Istruzione € | 15irzione e diritto allo | Accesso art. 43 co. | O Accesso, Piano
primario diritto allo studio studio: Servizi ausiliari | 2 del T.U.E.L. da Tr_asparenza e dmttg allo
A rane ) Privacy Studio e
parte degli programm
amministratori azione
Processo Istruzione & | |4 zione e diritto allo | Accesso civico O Accesso, Piano
primario diritto allo studio studio: Servizi ausiliari | D.Lgs.33/2013 Trgsparenza e dlrlttq allo
AP Privacy Studio e
programm
azione
Pr'oces'so Isj_ruzione © | |struzione e diritto allo | Incarichi: procedure A Copcorsi e prove P.ie'mo
primario diritto allo studio studio: Servizi ausiliari | comparative per il s‘elettlve_ per dlrlttq allo
B S, feri 0 di I'assunzione del Studio e
conterimento di personale e programm
incarichi di progressioni di azione
collaborazione ad carriera di cui
esperti all'articolo 24 del
citato decreto
legislativo n.150 del
2009
Pr_oces_so :js_trtttjzio:}e et i Istruzione e diritto allo | Servizio di B Stcelta tdel dP.ie.‘tTO I
primario iritto allo studio - - i ) contraente e iritto allo
studio: Servizi ausiliari | supporto: contratti pubblici Studio e

all'istruzione

abbonamento a

programm




aggiornamenti
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za

azione

Processo
primario

Istruzione e
diritto allo studio

Istruzione e diritto allo
studio: Servizi ausiliari
all'istruzione

Committenza
ausiliaria:
consulenza ed
assistenza per la
gestione delle
procedure di
affidamento dei
contratti

B Scelta del
contraente e
contratti pubblici

Piano
diritto allo
Studio e
programm
azione







ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Biblioteca

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

Il servizio prevede la gestione, l'incremento, la catalogazione e la valorizzazione del patrimonio comunale
librario, quotidiani e riviste. Eroga servizi quali consultazione in sede, prestiti, consulenze e ricerche; offre
spazi attrezzati per la lettura e lo studio; organizza visite guidate e attivita' di promozione alla lettura,
presentazione di libri, mostre.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Area di rischio  Ufficio
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so Se_rvizj ' Tutela e valorizzazione | Prestito locale E Gestione delle Biblioteca
primario istituzionali, S el o e entrate, delle spese
gen?rall edi sl e A e del patrimonio
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Processo Servizi Tutela e valorizzazione | Prestito E Gestione delle Biblioteca
primario istituzionali, S ol @ eliiie? interbibliotacario entrate, delle spese
gente_rall e di sulbEl A e del patrimonio
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Processo servizi Tutela e valorizzazione | Gestione Sale di P Gestione datie | Biblioteca
primario istituzionali, 0 (el =ribiEr lettura informazioni
gen?rall edi culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr'oces'so Se_rvizj ' Tutela e valorizzazione | Punto internet E Gestione delle Biblioteca
primario istituzionali, A ol @ eliie? entrate, delle spese
generali e di sl AR e del patrimonio
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Processo Servizi Tutela e valorizzazione | Acquisizione E Gestione delle Biblioteca
primario istituzionali, S B © sl patrimonio entrate, delle spese
generali e di culturalic Attivita' ) e del patrimonio
; . documentario
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr'oces'so Sgrviz_i ' Tutela e valorizzazione | Assistenza alla P Gestiqne Fiati e Biblioteca
primario istituzionali, dei beni e attivita' ricerca informazioni
gen:—;rall edi culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale




Processo Servizi Tutela e valorizzazione | Catalogazione P Gestione dati e Biblioteca
primario |st|tu2|c1_naI:],I _ dei beni e attivita' informazioni
gente_ra led culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr_oces_so Sgwi;i _ Tutela e valorizzazione | Educazione alla P Gestio_ne _dati e Biblioteca
primario |st|tu2|c1'nallc,I ' T lettura informazioni
gen?ra led culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr'oces'so Se_rvizj ' Tutela e valorizzazione = Gestione reti P Gestiqne Qati e Biblioteca
primario |st|tu2|o|pallc,r B T e documentarie informazioni
gen?ra led culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr_oces_so Sgwi;i _ Tutela e valorizzazione | Incontri con I'Autore P Gestio_ne _dati e Biblioteca
primario |st|tu2|c1_naI:],I _ 2 el © =riEuier informazioni
gentgra led culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr'oces'so Sgrviz_i ' Tutela e valorizzazione | Edizioni P Gestiqne Fiati e Biblioteca
primario |st|tu2|olf1allc,I ' dei beni e attivita' informazioni
gen:—;ra led culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr_oces_so _Sgrvizj _ Tutela e valorizzazione | Interventi di P Gestio_ne _dati e Biblioteca
primario IS::lizr;in:“c;Ii dei beni e attivita' promozione alla informazioni
gestione culturali: Attivita' lettura dei bambini

culturali e interventi
diversi nel settore
culturale




PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Cultura

L'Ufficio si occupa dell'organizzazione e gestione di eventi a carattere culturale, della concessione di
spazi storico-artistici per attivita' culturali e di contributi per eventi e iniziative a carattere culturale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Area di rischio  Ufficio
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Servizi Tutela e valorizzazione | Stagione teatrale B Scelta del Cultura
primario istituzionali, dei beni e attivita' contraente e
generali e di sl AR contratti pubblici
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Processo Servizi Tutela e valorizzazione | Concessione a terzi | D Concessione ed | Cultura
primario istituzionali, B T e per erogazione di
generali e di AL e sovvenzioni,
gestione gz:tﬂ:::: :\it:t\g:\a/enti rappresentazioni contributi, sussidi,
; - I' g . . -
diversi nel settore teatrali igﬁl{l:lhfér?anmarl,
CUIELD attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr_oces_so $§W|;| _ Tutela e valorizzazione | Organizzazione C Auton;zazwne o | Cultura
primario istituzionali, T g manifestazioni concessione
gen?rall edi culturali: Attivita'
gestione culturali e interventi
diversi nel settore
culturale
Pr'oces'so Tultelg e Tutela e valorizzazione | Affidamento lavori, B S;:elta tdel Cultura
primario valorizzazione dei beni e attivita' servizi e forniture di | contraente e
dei beni e delle culturali: Attivita' . . . contratti pubblici
attivita' culturali UItU I'- - 7 importo inferiore a
cufturall € interventi 40.000 euro
diversi nel settore
culturale
Processo servizi Tutela e valorizzazione | Sovvenzioni e D Concessione ed | Cultura
primario |st|tuz|o_nal|,_ dei beni e attivita' sussidi a sostegno erogaz|o_ne_d|
gene.rall edi culturali: Attivita' di Operatori del SOVV?nZl.Onl, -
gestione il e e o contributi, sussidi,
diversi nel settore settore artistico e au3|llhf||?an2|arl,
culturale culturale nonche .
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone




ed enti pubblici e
privati

Pr'oces'so Sgrvizj . Tutela e valorizzazione | Contributi per D Conqessione ed | Cultura
primario |st|tu2|o|pallc,r dei beni e attivita' manifestazioni erogaZ|o'ne'd|
gen?ra led culturali: Attivita' SOV\t’?k':Zt'.O n, di
gestione culturali e interventi con'lr'lf'u !, Sussidi,
diversi nel settore igi'c'hé'?anz'a”’
ltural L .
culturale attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr'oces'so Se_rvizj ' Tutela e valorizzazione | Acquisizioni E Gestione delle Cultura
primario |st|tu2|o|pallc,r dei beni e attivita' donazioni da terzi en;r?te, td.e lle spese
general e di culturali: Attivita' € del patrimonio
gestione

culturali e interventi
diversi nel settore
culturale




Descrizione UFFICIO:
L'Ufficio svolge attivita' di promozione e diffusione della cultura sportiva, in collaborazione con le
associazioni e con dli istituti scolastici; coordina le attivita' sportive mediante la gestione del calendario
delle attivita' presso tutti gli impianti sportivi di proprieta’ comunale e gestisce dei rapporti con i
concessionari di impianti sportivi e relative convenzioni.

Processi di
supporto/pr
ocessi
primari

Funzioni
istituzionali

ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Sport e tempo libero

PTPCP 2017/2019

MAPPATURA
MACROPROCESSI

MACRO PROCESSO PROCESSI

Area di rischio

Ufficio

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Contributi ad
associazioni
sportive
dilettantistiche

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Altri servizi generali

D Concessione ed
erogazione di
sovvenzioni,
contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

Sport e
tempo
libero

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Contributi
straordinari a
concessionari di
impianti sportivi
comunali in uso e in
diritto di superficie

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Altri servizi generali

D Concessione ed
erogazione di
sovvenzioni,
contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

Sport e
tempo
libero

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Contributi per
manifestazioni

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Altri servizi generali

D Concessione ed
erogazione di
sovvenzioni,
contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

Sport e
tempo
libero

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Promozione attivita'
di educazione
sportiva scuole

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Altri servizi generali

P Gestione dati e
informazioni

Sport e
tempo
libero




P enerali e c;Ii generali & di gestione: sov%enzioni Iiber%
gene Altri servizi generali e
gestione contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
P enltjarali . c]i generali e di gestione: | gestione impianti Iibef())
gestione Altri servizi generali sportivi
Pﬁ:ﬁ? sz'zzilma" Servizi istituzionali, | Autorizzazione per Soﬁ‘;;‘;giz(f::'°"e ° tSeF;;’”Oe
P generali e o]i generali e di gestione: | eventie Iiber%
gestione Altri servizi generali manifestazioni negli
impianti sportivi
comunali
P generali e c]i generali e di gestione: | in occasione di sov%enzioni Iibef:)
. Altri servizi generali i ioni A
gestione 9 manifestazioni contributi, sussidi,
sportive ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pﬁ:ﬁ? sz'zzilma" Servizi istituzionali, Autorizzazione per Soﬁ‘;;‘;giz(f::'°"e ° tSeF;;’”Oe
P generali e o]i generali e di gestione: | uso occasionale di Iiber%
gestione Altri servizi generali impianti sportivi
P:i(;::rsizo zzmzzil)nali Servizi istituzionali, Corsi promozionali cBoitCrzlcta?wtiecla Zﬁ)’r?rtoe
P onerali e c’li generali e di gestione: | di attivita' sportiva contratti bubblici Iibef())
gestione Altri servizi generali P
P generali e c;Ii generali e di gestione: | in denaro a sov%enzioni Iiber%
. Altri servizi generali AR
gestione 9 sosteg-m.) contributi, sussidi,
dell'attivita' ausili finanziari,
ordinaria del nonche'
privato, dellente o | attribuzione di
dell'associazione vantaggi economici
o di qualunque
richiedente genere a persone
ed enti pubblici e
privati
P generali & c’" generali e di gestione: | servizio senza sov%enzioni IiberF()J
; Altri servizi generali i i AT
gestione 9 corrispettivo o a contributi, sussidi,

ausili finanziari,




tariffa agevolata

nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e

privati
Pr'oces'so .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, Accesso L. 241/90 'I(? Accesso, ;Sport e
primario isti u2|o|pa |CI generali e di gestione: I:)r'asparenza e I%mpo
gzgﬁgi;e ! Altri servizi generali rivacy loero
Pr_oces_so _S(::Vi;i i Servizi istituzionali, Accesso art. 43 co. 'I(? Accesso, tSport e
primario Iselnlcjazr:iin: 'c’" generali e di gestione: | 2del T.U.E.L. da Pl;ilzpz:arenza e |$>r:foo
gestione Altri servizi generali parte degli y
amministratori
processo | Sevizl Servizi istituzionali, | Accesso civico O Accesso, Sport &
primario ISt uzm;na Id generali e di gestione: | D.Lgs.33/2013 Prgsparenza € I%mpo
g:gfﬁée ! Altri servizi generali rivacy Ibero
Processo _S(::Vi;i i Servizi istituzionali, Incarichi: procedure | A ?(t)tljcorsi € prove tSport e
primario ISt u2|c1r1a Id generali e di gestione: | comparative per il ﬁe etuve per del I%mpo
generali e di Altri servizi generali conferimento di assunzione de ibero
gestione _ ST personale e
incarichi di progressioni di
collaborazione ad carriera di cui
esperti all'articolo 24 del
citato decreto
legislativo n.150 del
2009
Processo .S?t“’iz.i ! Servizi istituzional, Servizio di B Stcelta tde| tSport e
gestione Altri servizi generali abbonamento a

aggiornamenti
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za




Descrizione UFFICIO:
Il servizio garantisce l'assistenza domiciliare ai soggetti anziani e disabili bisognosi, assicura il
telesoccorso e telecontrollo e assistenza per le spese di prima necessita'. Attivita' di consulenza e
sostegno per adulti disagiati con difficolta’ connesse allo svolgimento dei compiti genitoriali, mediazione
familiare, integrazione del reddito familiare, assegni per nuclei familiari e maternita', sostegno psicologico

ed economico.

ALLEGATO N. 1 PTPCT

UFFICIO: Anziani ed adulti con disagio

PTPCP 2017/2019

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI dremelvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so Diri'tyi sociali,' . Diritti sociali, politiche Centri sociali per E Gestione delle Anziani _
primario polltlchg sociali sociali e famiglia: anziani entrate, dglle spese ed adulti
e famiglia Interventi per gli e del patrimonio con
anziani disagio
Processo Diritti sociali, | Hiii sociali, politiche | Assistenza B Scelta del Anziani
primario polltlchg sociali sociali e famiglia: domiciliare contraepte e ed adulti
e famiglia Interventi per gli contratti pubblici con
anziani disagio
Processo Diritti sociali, | piiti sociali, politiche | Contributi D Concessione ed | Anziani
primario polltlche_ sociali sociali e famiglia: economici eroga2|o'ne'd| ed adulti
e famiglia Interventi per gli sovvenzioni, con
—— COI‘IFI’_Ib_utI, sgs§|d|, disagio
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo Diritti sociali, | piiti sociali, politiche | Contributi per D Concessione ed | Anziani
primario polltlche_ sociali sociali e famiglia: badanti eroga2|o'ne'd| ed adulti
e famiglia Interventi per gli sovvenzioni, con
e con;r_lb_utl, sgsgldl, disagio
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr_oces_so Diri_t@i sociali,_ | Diritti sociali, politiche | Convenzioni con B Scelta del Anziani .
primario polltlche_ sociali sociali e famiglia: Centri di contrae_nte e ed adulti
e famiglia Interventi per gli . ) contratti pubblici con
Nl socializzazione disagio
anziani g
Processo Diritti sociali, Inserimenti in E Gestione delle Anziani

Diritti sociali, politiche




primario politiche sociali | sociali e famiglia: strutture entrate, delle spese | ed adulti
e famiglia Interventi per gli e del patrimonio con
anziani disagio
Processo | Diriti sociali | byt social, poltiche | Integrazione rette | D Concessione ed | Anziani.
primario pofl Ict $500|a| sociali e famiglia: case di riposo erogazione ai ed aduft
€ famiglia Interventi per gli sovvenzioni, con
S contributi, sussidi, disagio
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo | Diriti sociali | byt social, poltiche | Carta per ottenere | D Concessione ed | Anziani.
primario pOfI It T soclall | sociali e famiglia: agevolazioni presso erogazione di €d adult
€ famigiia Interventi per gli gli esercizi sovvenzioni, con
—— . contributi, sussidi, disagio
commerciali ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr'oces'so DII;I'?.II EOCIah,' . Diritti sociali, politiche Pasti a domicilio B Stcelta tdel Agzgn:f
primario politiche sociali | i e famiglia: contraentee ed adulti
e famiglia Interventi per gli contratti pubblici con
anziani disagio
PI'-OCGS-SO DITFttI aOCiaIi,- i Diritti SOCiaIi, pOlItIChe Procedure correlate H AIfari Iegall e A(;]len:t
primario gof;rlgi T:‘iasomal sociali e famiglia: alla nomina contenzioso gona utt
g Interventi per gli amministratore di disaai
anziani ISagio
sostegno,
interdizione o
inabilitazione (su
richiesta
dell'autorita’
giudiziaria)
Processo | Dirlisodiall. | Dirtt sociali, poltiche | Teleassistenza B Stce"a del hrzan.
primario politiche sociali | )i e famiglia: contraentee ed adulti
e famiglia Interventi per gli contratti pubblici con
anziani disagio
Processo | DUl sociall | Diriti sociali, politiche | Servizio di trasporto | B Stce"a gl pzant
primario politiche sociali | (i e famiglia: anziani contraentee ed adulti
e famiglia Interventi per gli contratti pubblici con
anziani disagio
Processo | Diri sodiall. | Diritt sociali, poliche | Soggiomi climatici | B Stce"a del hozant
primario pofitiche sociall sociali e famiglia: per anziani contraenie & ed adult
e famiglia Interventi per gli contratti pubblici con
anziani disagio
Processo D'T.?' ﬁoc'a“’. i | Diritti sociali politiche | Accesso L. 241/90 (T) Accesso, ASZ'zn:t-
primario politiche sociali | (i e famiglia: rasparenza e ed adulti
e famiglia Privacy con




Interventi per gli

disagio

anziani
Processo Diﬁﬁ EOCia”’. i | Diritti sociali, politiche | Accesso art. 43 co. (T)ACCGSSO’ Ag”g”:t.
primario p°f' Ict ‘Ie.s°°'a' sociali e famiglia: 2 del T.U.E.L. da Pr.aSparenza € ed adutt
€ famiglia Interventi per gli parte degli rvacy ggn .
anziani - . Isagio
amministratori
Processo | Dirli sodiall. | Diritt sociali, politiche | Accesso civico O Accesso, hrzian.
primario p°f' ICt ? sociall | sociali e famiglia: D.Lgs.33/2013 Pr.aSparenza e ed adult
€ famiglia Interventi per gli rivacy con
disagio

anziani




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Asilo Nido

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:
L'asilo nido €' un servizio d'interesse pubblico rivolto alla prima infanzia e ha finalita' di assistenza, di

socializzazione e di educazione rivolto a tutti i bambini fino ai tre anni.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSI Areneliedis  dilee
supporto/processi istituzionali PROCESSO
primari
Processo primario Dlrllitl Eociali,_ . Diritti sociali, politiche | Collocazione D Conc_essic;rje ed ﬁ_soillo
Z?‘aju:i T*iasoua ' | sociali e famiglia: fasce tariffarie gg?/%Zifigii ' 1do
9 Interventi per I.S.E.E. per utenti e
l'infanzia e i minori e - ConFr.'b.Ut" sys§|d|,
w7 2ell ke asilo nido ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi
economici di
qualunque genere
a persone ed enti
pubblici e privati
Processo primario DII’II.it'I EOCIa“" ! Diritti sociali, politiche | Iscrizioni e F Q?n:]roll!, o Qs&lo
Eof;rlrcni T:*iasomal sociali e famiglia: graduatorie per ;esr;:fzighilspezmm 1do
9 Interventi per asilo nido
l'infanzia e i minori e
per asili nido




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Famiglie

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

Il Segretariato offre informazioni e consulenza sui servizi sociali, assistenziali, educativi e sanitari,
disponibili sul territorio, pubblici e privati. Aiuta anche a svolgere le pratiche necessarie per accedere ai
contributi economici e ai servizi sociali.

MAPPATURA
MACROPROCESSI

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Area di rischio Ufficio

supporto/pr istituzionali
ocessi
primari

Processo Diritti sociali, Diritti sociali, politiche | Buono casa D Concessione ed | Famiglie
primario politiche sociali ! erogazione di

e famiglia sovvenzioni,
contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

Processo Diritti sociali, Diritti sociali, politiche | Buono elettricita' D Concessione ed | Famiglie
primario politiche sociali ! erogazione di

e famiglia sovvenzioni,
contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

sociali e famiglia:
Interventi per il diritto
alla casa

sociali e famiglia:
Interventi per il diritto
alla casa




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Giovani

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio si occupa di tutte le manifestazioni, rassegne, spettacoli, concerti, laboratori, corsi, feste, incontri,
tornei, gruppi di discussione, serate a tema dirette al mondo giovanile, nonche' servizio di orientamento e
di opportunita’ esistenti affinche' i giovani possano effettuare scelte consapevoli nel campo della
istruzione e formazione, lavoro, volontariato, associazionismo, ambiente e salute, cultura, tempo libero,
sport.

MAPPATURA
MACROPROCESSI

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI ot e
supporto/pr istituzionali

ocessi

primari
Processo Dirlii@i ﬁociali,' ! Diritti sociali, politiche | Informagiovani PfGestiqne datie Giovani
primario gof;rﬁigcﬁ:oum sociali e famiglia: informazioni

Interventi per soggetti
a rischio di esclusione
sociale




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Minori e persone diversamente abili

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio garantisce il sostegno educativo assistenziale dei minorenni in stato di bisogno sia materiale che
psicologico; favorisce processi di crescita incentrati sull'eliminazione del disagio giovanile; sportelli socio-
psico-pedagogici; affidi e semi-affidi familiari o inserimento in strutture residenziali e istituti; programma
piani individualizzati in favore dei diversamente abili, volti all'assistenza domiciliare, trasporto,
integrazione sociale e abbattimento delle barriere architettoniche.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI dremelvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so DII;I'?I EOCIah,' . Diritti sociali, politiche Servizio assistenza | B Stceltatdel Minori e
primario politiche sociall | ¢qciali e famiglia: domiciliare minori contraénie € persone
e famiglia Interventi per l'infanzia contratti pubblici diversam
e i minori e per asili ente abili
nido
Pr_oces_so Dlrll_itl Eomall,_ . Diritti sociali, politiche Centro ricreativo B Stcelta tdel Minori e
primario pofitiche sociall | gociali e famiglia: estivo - CRE contraénte € persone
e famiglia Interventi per l'infanzia contratti pubblici diversam
e i minori e per asili ente abili
nido
Processo Dlrll_itl Eomall,_ . Diritti sociali, politiche | Testi scolastici per D Conqessm;rje ed | Minorie
primario gofalrlr?igiasomal sociali e famiglia: alunni della scuola 2;?/%2?;2; ' gs/r:fsg?n
!anﬁtn\i/r? grtil gir;rlgf;Hma primaria contributi, sussidi, | ente abili
nido ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr'oces'so DII;I'?.II EOCIa“" ! Diritti sociali, politiche | Sostegno ad D Conqessmc)pe ed | Minorie
primario pc;l Ict T‘.SOC'a' sociali e famiglia: associazioni erogazione ai g_ersone
e Interventi per linfanzia | operanti nellambito | coniriout, sussidi, | ente abil
e i minori e per asili : . g =T
. socio-educativo ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Pr'oces'so DII;I'?.II EOCIa“" ! Diritti sociali, politiche | Assistenza D Conqessmc)pe ed | Minorie
primario gc;alrlrfig(?iasoc'al sociali e famiglia: alloggiativa (sag?/%aeilzoigii ! gi?/r:rosr:n
:en:er:i/r?grtil girelrlr;f:“rima temporanea contributi, sussidi, | ente abili




nido

ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati

Processo
primario

Diritti sociali,
politiche sociali
e famiglia

Diritti sociali, politiche
sociali e famiglia:
Interventi per l'infanzia
€ i minori e per asili
nido

Affidamento
familiare

E Gestione delle
entrate, delle spese
e del patrimonio

Minori e
persone
diversam
ente abili




Descrizione UFFICIO:
Si tratta di servizi di carattere generale a supporto degli interventi socio-assistenziali. Comprende ['attivita’
di segretariato sociale attraverso la quale si offrono informazioni e consulenza sui servizi sociali,
assistenziali, educativi e sanitari, disponibili sul territorio, pubblici e privati. Aiuta anche a svolgere le
pratiche necessarie per accedere ai contributi economici e ai servizi sociali.

ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Servizi Vari

PTPCP 2017/2019

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI drenclvkdle Uil
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr'oces'so DII‘II'?I Eomall,' ! Diritti sociali, politiche Accreditamenti E ?etstloge"delle \S/eryizi
primario pofl Ict ?500|a| sociali e famiglia: servizi socio- endr? e, . elle spese | Var
e famiglia Int(_arve_nti per soggetti assistenziali e del patrimonio
a rischio di esclusione
sociale
Processo D'T.?' ﬁoc'a"’. i | Diritti sociali, politiche | Dichiarazione quota F C.]S”:]m"?’ - \S/e“.’iZi
primario gofalrrlr?i (;:'iasoual sociali e famiglia: sanitaria e ;esr'a':zig’ni'Spez'om an
g Interventi per soggetti | assistenziale per
a r|§ch|o di esclusione dichiarazione dei
sociale "
redditi
Pr'oces'so DII;I'?I EOCIa“" . Diritti sociali, politiche | Controllo I.S.E.E. D Conqessizrje ed \S/eryizi
primario gofalrlr?igiaSOCIal sociali e famiglia: per prestazioni (sacra?/%zﬁlzoigii ! an
Programmazione & | sociali agevolate contributi, sussidi
governo della rete dei i f R
servizi sociosanitari e igﬁ'c'hé'?anz'a”’
iali S .
social attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
processo | Dirili sodiall. | Diritt sociali poltiche | Consulta del D C°”‘?ess'3’.‘e od | Serviz
primario pofl Ict ?500|a| sociali e famiglia: volontariato erogazione ai an
€ famigiia Cooperazione e sovvenzioni,
T contributi, sussidi,
ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e
privati
Processo | Dirtt sociall. | pyrit scial, politiche | Segretariato sociale | D Concessione ed | Serviz
primario politiche sociali | (i ii'e famiglia: erogazione di ari
e famiglia sovvenzioni,

Cooperazione e

contributi, sussidi,




associazionismo

ausili finanziari,
nonche'
attribuzione di
vantaggi economici
di qualunque
genere a persone
ed enti pubblici e

privati
Pr'oces'so Dirli?i Eociali,' . Relazioni Accesso L. 241/90 _(I?Accesso, \S/eryizi
primario pof iticl T sociali | ;4o rnazionali Pr_asparenza e ari
€ famigiia Relazioni internazionali rivacy
e Cooperazione allo
sviluppo
processo | Dirii sociall | Diritt sociali, politiche | Accesso art. 43 co. | O Accesso, Sorviz!
primario p°f' It ? sociall | sociali e famiglia: 2 del T.U.EL. da Pr.aSparenza e an
e famiglia Coope_ra;iope . parte degli rivacy
associazionismo amministratori
processo | Diriti sociall | Diritt sociali, politiche | Accesso civico O Accesso, Sorvizl
primario p°f' Ict ? sociall | sociali e famiglia: D.Lgs.33/2013 Pr.aSparenza e an
€ famigiia Cooperazione e rivacy
associazionismo
Pr'oces'so DII‘II'?I Eomall,' ! Diritti sociali, politiche Incarichi: procedure A (I3ct>tr)cor3| € prove \S/ery|2|
primario gofallrlrfi Tiasoc'a' sociali e famiglia: comparative per il Is‘:sZuIXZGic?r?; del an
g Programmazione e | conferimento di personale e
governo della rete dei incarichi di oni di
servizi sociosanitari e ) progressioni di
— collaborazione ad | carriera di cui
esperti all'articolo 24 del
citato decreto
legislativo n.150 del
2009
processo | Dirti sociall. | Diritt sociali, poltiche | Servizio di B Stce"a del \S/e“."z'
primario pOfI Ict T’f sociall | sociali e famiglia: supporto: contrate;_n e gbl' . an
e famiglia Programmazione e | abbonamento a contratti pubblici
governo dglla re.te C.Ie' aggiornamenti
servizi sociosanitari e .
sociali normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za
Processo | Diri sociall. | Diritt sociali, politiche | Committenza B Stce"a del Servizl
primario politiche sociall | ¢qciali e famiglia: ausiliaria: contraénte € an
e famiglia contratti pubblici

Programmazione e
governo della rete dei
servizi sociosanitari e
sociali

consulenza ed
assistenza per la
gestione delle
procedure di
affidamento dei
contratti




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Sportello unico per le attivita' produttive

PTPCP 2017/2019

Descrizione UFFICIO:

Lo Sportello €' la struttura organizzativa attraverso la quale il Comune si rapporta con le imprese del
proprio territorio e alla quale puo' rivolgersi ogni imprenditore per avviare, gestire e concludere pratiche
legate alle attivita' produttive, garantendo un rapporto rapido ed efficace tra imprese e pubblica
amministrazione in un'ottica di semplificazione burocratica.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI ArEmeliesile o LEe
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione FControlli, | Sportello
primario sostenibile e competitivita’ certificata di inizio verlflche, ispezioni unico per'
tutela del T attivita' (S.C.LA) e sanzioni le attivita
gerlrllltorlg.e ¢ distributive - tutela dei o produttive
elfambiente consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione FControlli, | Sportello
primario economico e’ competitivita": certificata di inizio verlflche, ISpeziont | unico per’
competitivita c : ti o e sanzioni le attivita
Ommercio - reti | attivita' per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita'
consumatori L
agrituristica - SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, | Sportello
primario economico e’ competitivita": certificata di inizio Ve”f'Ch.e’ Ispeziont | unico per’
competitivita c : ti o e sanzioni le attivita
OMMErcIo - ret | attivita' per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita' di
consumatori )
lavanderia - SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, | Sportello
primario economico e' competitivita": certificata di inizio verlflche, ISpeziont | unico per'
competitivita c q q . e sanzioni le attivita
ommercio - reti | attivita' per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita' di
consumatori ]
Acconciatore,
Estetista,
Esecuzione
tatuaggi e piercing -
SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, | Sportello
primario economico e’ competitivita": certificata di inizio Ve”f'Ch.e’ Ispeziont | unico per’
competitivita c : ti o e sanzioni le attivita
OMMErcIo - ret | attivita' per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita'




consumatori

agrituristica per
attivita' ricettive
complementari -
Bed and Breakfast,

affittacamere -
SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione Sportello
primario econorptlpqte' competitivita": certificata di inizio :m'ct?. F.)te r'
competitivita L — tivita! e attivita
e .| atuvita per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita'
consumatori ricettive
complementari -
Case vacanze -
SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, | Sportello
primario economico e competitivita' certificata di inizio verifiche, ispezioni | unico per
competitivita' B e . e sanzioni le attivita'
Commercio - reti ttivita' ;
o .| atuvita per produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita'
consumatori ricettive
complementari -
Strutture ricettive
all'aria aperta-
Campeggi - SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, Sportello
primario economico e competitivita” certificata di inizio verifiche, ispezioni | unico per
competitivita' S . e sanzioni le attivita'
Commercio - reti ttivita' ;
distributive - tutela dei | oo produttive
. Ascensori - SCIA
consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Segnalazione F Controlli, Sportello
primario economico e competitivita’ certificata di inizio verifiche, ispezioni | unico per
competitivita' S . e sanzioni le attivita'
Commercio - reti ttivita' per :
o , | atuvita' pe produttive
distributive - tutela dei lesercizio attivita'
consumatori
Circhi - SCIA
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Commercio su C Autorizzazione o | Sportello
primario economico e competitivita” aree pubbliche con concessione unico per
competitivita' S o le attivita'
Commercio - reti t .
distributive - tutela dei postedglo In produttive
consumatori mercgtl © f!ere i
Autorizzazione
Processo Sviluppq Sviluppo economico e | Commercio C Autorizzazione o Sp'ortello
primario econoTtlf:qte' competitivita": itinerante su aree concessione Iunlct?_ Pte r'
competitivita Commercio - reti bbliche - e attivita
distributive - tutela dei pubblehe produttive
. Autorizzazione
consumatori
Pr_oces_so Sviluppq Sviluppo economico e | Trasferimento di Cc Autori;zazione o} Sp_orteIIo
primario economico e' competitivita": residenza di titolare | CONcessione unico per'
competitivita c q q . . . le attivita
ommercio - reti in autorizzazione produttive

distributive - tutela dei

per l'attivita' di




consumatori

commercio al
dettaglio su aree
pubbliche in forma

itinerante e
richiesta nuova
autorizzazione
Pr_oces_so Swluppq Sviluppo economico e | Esercizi di Cc Auton;zazmne o} Sp_orteIIo
primario econorptlpqte' competitivita": commercio al concessione :m'ct?. F.)te r'
competiiviia Commercio - reti dettaglio grandi ioadllJ\t/tli\?e
distributive - tutela dei vendi P
. strutture di vendita -
consumatori . .
Autorizzazione
Pr_oces_so Swluppq Sviluppo economico e Esercizi di C Auton;zazwne o Sp_orteIIo
primario ecomnor?;pqte’ competitivita': commercio al concessione :Jmct? F.)te r
competiiviia Commercio - reti dettaglio - media ;oadtlj\t/tli\?e
distributive - tutela dei struttura di vendita
consumatori L
con superficie fino
amg. 1.500 - SCIA
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e Esercizi pubblici: C Autori;zazione o Sp'orteIIo
primario econoTtlf:qte’ competitivita' apertura e concessione Iunlct? pter’
competiiviia Commercio -reti | trasferimento di ;oadllj\t/tli\?e
distributive - tutela dei pubblico esercizio
consumatori )
in zona non
sottoposta a tutela
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Esercizio di C Autorl_zzazmne o} Sp'ortello
primario econoTtlf:qte' competitivita': somministrazione di | concessione Iunlct?_ Pte r'
competiivia Commercio-reti | glimenti e bevande: ;oadtlj\t/tli\?e
Slosrtggumtlavtzr-l tuteladei | ,6va apertura -
SCIA
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Esercizio di C Autorl_zzazmne o} Sp'ortello
primario econoTtlf:qte' competitivita’ somministrazione dj | concessione Iumct?' pter'
competiivia Commercio -reti | glimenti e bevande: ;oadtlj\t/tli\?e
distributive - tutela dei subingresso - SCIA
consumatori
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e Esercizio di C Auton;zazwne o Sp'orteIIo
primario econoTtlf:qte' competitivita' somministrazione dj | concessione Iumct?' pter'
competitivita Commercio - reti alimenti e |:roa dLIJ\t/tIi\?e
gféggumt;vt‘zr‘l tutela dei | o\ ande:trasferime
nto - SCIA
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e Esercizio di C Auton;zazwne o] Sp'orteIIo
primario gg?nnoe?tlﬁ/oitae' competitivita": somministrazione in | cONcessione IL:amaCt?iv?; r'
P Commercio -reti | gjrcolo privato - produttive
distributive - tutela dei
. SCIA
consumatori
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Esercizio di Cc Auton;zazwne o} Sp'orteIIo
primario economico e' competitivita": somministrazione concessione unico per'
competitivita le attivita

Commercio - reti

temporanea di

produttive




distributive - tutela dei
consumatori

alimenti e bevande
in occasione di
manifestazioni -
SCIA

Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Distributori di C Autorizzazione o | Sportello
primario econorp:f:qte' competitivita' carburanti - concessione :Jmctct:_ pter'
competiivita Commercio - reti Autorizzazione ° ad |\t/t|'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Commercio Cc Auton;zazmne o} Sp'orteIIo
primario gg%noeﬂtliloit:’ competitivita': itinerante su aree concessione IL:amaCt?iv?; r’
P Commercio -reti | pybbliche e su produttive
distributive - tutela dei :
. posteggio-
consumatori )
subingresso -
Autorizzazione
Processo Sviluppq Sviluppo economico e | Licenze di pubblica C Autorizzazione o Sp'ortello
primario ecomnor?tlf:o.te’ competitivita": sicurezza soggette concessione Iunlct? pter’
competitivita Commercio - reti a SCIA e ad I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Processo Sviluppq Sviluppo economico e | Manifestazioni C Autorizzazione o Sp'ortello
primario econoTtlf:qte' competitivita’ fieristiche concessione Iumct?' pter'
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e | Noleggio di veicoli C Autori;zazione o} Sp'orteIIo
primario econoTtlf:qte' competitivita': con conducente concessione Iunlct?_ pter'
competitivita Commercio - reti ca d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e | Noleggio di veicoli C Autori;zazione o} Sp'orteIIo
primario econor1tjt|f:o_te’ competitivita': senza conducente concessione Iunlct? Pte r’
competitivita Commercio - reti ca d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: Cc Autori;zazione o} Sp'orteIIo
primario econoTtlf:o_te’ competitivita' apparati concessione Iumct? pter’
competiiviia Commercio -reti | ricetrasmittenti di ;jdllj\t/tli\?e
distributive - tutela dei debole potenza
consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: C Autorizzazione o | Sportello
primario econorptlpqte' competitivita": falo' tradizionale concessione :m'ct?. F.)te r'
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: C Autorizzazione o | Sportello
primario econorp:pqte' competitivita': fuochi d'artificio concessione :mlct(t)' F.’te r
competitivita Commercio - reti e attivita
produttive

distributive - tutela dei
consumatori




Pr_oces_so Sviluppo_ Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: C Autori;zazione o} Sp_ortello
primario econorptlpqte' competitivita": istruttore / direttore | CONCcessione :m'ct?. F.)te r'
competitivita Commercio - reti di tiro a segno e ad I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr_oces_so Sviluppo_ Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: C Autori;zazione o} Sp_ortello
primario econorp:pqte' competitivita': Lotteria, tombola e | CONcessione :m'ct?. F.)te r
competitivita Commercio - reti pesca di ;oa dLIJ\t/tIi\?e
distributive - tutela dei beneficenza
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e Pubblica sicurezza: | C Autori;zazione o Sp'orteIIo
primario econor1tjt|f:o_te’ competitivita": mestiere di fochino | cOncessione Iunlct? Pte r’
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e Pubblica sicurezza: | C Autori;zazione o] Sp'orteIIo
primario econoTtlf:qte' competitivita": ospitalita' stranieri concessione Iunlct?_ Pte r'
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e Pubblica sicurezza: | C Autori;zazione o Sp'orteIIo
primario econor?tlf:o_te' competitivita' palestre concessione Iumct?_ pter'
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Pubblica sicurezza: C Autorizzazione o | Sportello
primario econor?;pqte’ competitivita': rimessa veicoli concessione :m'ct?. F.’te r
competitivita Commercio - reti €a | I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr_oces_so Sviluppq Sviluppo economico e Pubblica sicurezza: | C Autori;zazione o Sp_orteIIo
primario ecomnor?;pqte’ competitivita': strumenti da punta concessione :Jmct? F.)te r
competitivita Commercio - reti e da taglio e ad I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e | Vendita diretta da C Autori_zzazione o} Sp'ortello
primario ecomnor?tlf:o.te’ competitivita': parte dei produttori concessione Iunlct? pter’
competitivita Commercio - reti agricoli - SCIA e ad I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Rivendite di C Autorl_zzazmne o} Sp'ortello
primario econor?tlf:o_te' competitivita’ quotidiani e concessione Iumct?_ pter'
competitivita Commercio - reti periodici ea d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Swluppq Sviluppo economico e | Taxi C Auton;zazwne o} Sp'orteIIo
primario econor?tlf:o_te' competitivita' concessione Iumct?_ pter'
competitivita Commercio - reti ca d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e | Attivita' funebre - Cc Autori;zazione o} Sp'orteIIo
primario economico e’ competitivita': Autorizzazione concessione unico per’
competitivita le attivita

Commercio - reti




distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr_oces_so Sviluppo_ Sviluppo economico e Commercio C Autori;zazione o Sp_ortello
primario 2gg’|n:er2tlﬁl?t:' competitivita': elettronico, vendita concessione :::':tzﬁ; r
Commercio - reti | per corrispondenza, produttive
gcl)sr::ltjumtlavtzr-l tutela dei | o |evisione - SCIA
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo economico e Spettacoli, C Autori;zazione o} Sp'ortello
primario econor1tjt|f:o_te’ competitivita": intrattenimenti, concessione Iunlct? Pte r’
competitivita Commercio - reti concerti e Sj dlIJ\t/tIi\?e
glosgggumtlavteor] tuteladei | o nifestazioni -
SCIA
Pr_oces_so Sviluppo_ Sviluppo economico e Giochi leciti e C Autori;zazione o Sp_ortello
primario econormpqte' competitivita': videogiochi - SCIA concessione :Jmct(t)' Pte r
competitivita Commercio - reti €a d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr_oces_so Sviluppq Sviluppo economico e Vendita al dettaglio C Autori;zazione o Sp_orteIIo
primario econor?;pqte’ competitivita': a domicilio - SCIA concessione :m'ct?. F.’te r
competitivita Commercio - reti ea d I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | Vendita al dettaglio C Autorizzazione o | Sportello
primario econor?;pqte’ competitivita": in spacci interni - concessione :m'ct?. pter’
competitivita Commercio - reti SCIA e ad I\t/tl'a
distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so E'nerg?? e Sviluppo economico e | Accesso L. 241/90 _(I?Accesso, Sp'ortello
primario dlvlclarsfl |cta_12|one competitivita' Pr_asparenza e Iumct?_ pter'
elle °t'.‘ Ih Commercio - reti rivacy €a d I\t/tl'a
energetiche distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr'oces'so E'nerg?? e Sviluppo economico e | Accesso civico _(I?Accesso, Sp'ortello
primario dlvlclarsfl |cta_12|one competitivita" D.Lgs.33/2013 Pr_asparenza e Iumct?_ pter'
clle °t'.‘ Ih Commercio - reti rivacy €a d I\t/tl'a
energetiche distributive - tutela dei produttive
consumatori
Pr_oces_so :js_t.rtl:zio“e et g Sviluppo economico e Accesso art. 43 co. _(I?Accesso, Sp_orteIIo
primario iritto allo studio competitivita" 2 del TUEL da Pr_asparenza e :Jmctct)_ pter'
Commercio - reti parte degli rivacy ;roa dl:\t/tli\?e
distributive - tutela dei amministratori
consumatori
Pr'oces'so Sviluppq Sviluppo sostenibile & Incarichi: procedure A Copcorsi € prove Sp'orteIIo
primario ggomn;er;'t'iloit:, tutela del territorio e comparative per il Is'aelsitilxgigr?; del IL:amaCt?iv?; r’
dell'ambiente: Qualita' | conferimento di personale e produttive

dell'aria e riduzione
dell'inquinamento

incarichi di
collaborazione ad
esperti

progressioni di
carriera di cui
all'articolo 24 del
citato decreto
legislativo n.150 del
2009




Processo
primario

Sviluppo
economico e
competitivita'

Sviluppo economico e
competitivita":
Commercio - reti
distributive - tutela dei
consumatori

Servizio di
supporto:
abbonamento a
aggiornamenti
normativi, banche
dati, altri servizi di
assistenza/consuen
za

B Scelta del
contraente e
contratti pubblici

Sportello

unico per
le attivita'
produttive




ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Farmacie
PTPCP 2017/2019

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSI AreacllpEEie LhiE
supporto/processi istituzionali PROCESSO
primari
Processo primario Sewizj _ S fE e Autorizzazionea: | C Autorizz_azione Farmacie
istituzionali, generali e di ' 0 concessione
generali e di gestione: Altri servizi | 1) apertura ed
gestione generali esercizio di una
farmacia;
2) decentramento
della farmacia in
nuova sede
farmaceutica
3) trasferimento
della farmacia dai
locali gia'
autorizzati ad altri
situati nello stesso
perimetro
4) trasferimento di
titolarita'
dell'esercizio della
farmacia
Processo primario Sgrvizj ' S| eitdael Autorizzazione a: | C Autorizzazione | Farmacie
istituzionali, generali e di ' 0 concessione
generali & di gestione: Altri servizi | 1)~ variazione
gestione generali dellingresso  al
pubblico della
farmacia
2) variazione di
superficie dei
locali della
farmacia
Processo primario Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assegnazione B Scelta del Farmacie
sionali emeraied | |deleses | convmeniee
gestione gestlon_e: Altri servizi | farmaceutiche di
generall nuova istituzione
e delle sedi
vacanti
Processo primario Se_rvizj ' S B e Parafarmacia F Qqntrollj, o Farmacie
istituzionali, generali e di ’ verifiche, ispezioni
gen?rall edi gestione: Altri servizi € sanzioni
gestione generali
Processo primario | Servizi Servizi istituzionali, Controllo analogo | F Controlli, | Farmacie
|st|tu2|c:'nalg' generali e di nai confronti della venﬂche, Ispezion!
generali € dl | gestione: Altri servizi | societa’ € sanzioni
gestione generali :
partecipata che
gestisce il servizio




Area di rischio

Ufficio

Processi di Funzioni MACRO PROCESSI
supporto/processi istituzionali PROCESSO
primari
Processo primario | Servizi Ordine pubblico e Gestione e N Attivita' funebri | Polizia
istituzionali, SR Eser el dislocamento e cimiteriali cimiteriale
g:gﬁ;ilée d localee delle salme
amministrativa
Processo primario | Servizi Ordine pubblico e Servizio ai N Attivita’ funebri | Polizia
istituzionali, S Esl funerali e cimiteriali cimiteriale
generali e di Ledh e '
gestione amministrativa
Processo primario | Servizi Ordine pubblico e Autorizzazione ai | C Autorizzazione | Polizia
istituzionali, et Pl custodi alla 0 concessione cimiteriale
g:gﬁ;anlée d localee tumulazione di
amministrativa . .
salme/resti/ceneri
nel loculo
assegnato
Processo primario | Servizi B8 ol Autorizzazione ai | C Autorizzazione | Polizia
istituzionali, politiche soéiali A custodi ad 0 concessione cimiteriale
g:gﬁ;ﬁle di famiglia: effettuare
C°°p‘?ra.z'°’.‘e N l'inumazione delle
associazionismo
salme
Processo primario | Servizi Bt el Autorizzazione ai | C Autorizzazione | Polizia
istituzionali, politiche soc;iali 5 custodi 0 concessione cimiteriale
g:?ﬁ;ilée d | famiglia: _ all'estumulazione
Coopgraglope e e traslazione delle
associazionismo
salme
Processo primario | Servizi Ordine pubblico e Sorveglianza sul | F Controlli, Polizia
istituzionali, SRl Eser Bl collocamento verifiche, cimiteriale
gengrali edi Lerdh e ’ delle ceneri in ispezjon_i e
gestione S el R sanzioni
sepoltura o
I'affidamento delle
stesse ai familiari
Processo primario | Servizi Ordine pubblico e Autorizzazione C Autorizzazione | Polizia
istituzionali, S Esl alla dispersione 0 concessione cimiteriale
generalied | iocalee dell cener
amministrativa




