APPENDICE DEL PROGRAMMA DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 2016/2018

MAPPATURA DEI PROCESSI

PROCESSO

SOTTOPROCESSI

1 Gestione del personale

1. lIndizione prove selettive e concorsi

1. 2 Espletamento prove selettive per posti fino alla categoria B, termine per

le commissioni di concorso

1.3 Espletamento prove selettive per posti dalla categoria C, termine per le

commissioni di concorso

1.4. Stipula contratto di lavoro

1.5. Inquadramento del personale in applicazione di contratti collettivi

1.6. Cambio di qualifica per inabilita fisica

1.7. Ricostruzione di carriera e di posizione giuridica ed economica

1.8. Attestati di servizio

1.9. Aspettative e congedi straordinari

1.10. Liquidazione equo indennizzo

1.11. Mobilita esterna a domanda da e per altri enti

1.12. Sanzione disciplinare della censura

1.13. Sanzione disciplinare oltre la censura

1.14. Cessazione dal servizio: dimissioni

1.15. Cessazione dal servizio: pensionamento

1.16. Autorizzazione ai dipendenti a svolgere prestazioni esterne

1.17. Rilascio modello 98, PA04 e mod.350.P

1.18. Cessazione dal servizio: dispensa

1.19. Rilascio copia documentazione concorsuale

2 Organi istituzionali

2. 1Concessione di contributi straordinari

2.2. Esame richiesta esenzioni da mensa, trasporto etc.

2.3. Rilascio copie autentiche

2.4. Redazione delibere

2.5. Redazione verbali

2.6. Stipulazione atti di compravendita, permute, acquisizioni, cessioni di beni

e costituzione diritti reali

2.7. Redazione Determine

2.8. Predisposizione PEG

2.9. Rilascio copie ai Consiglieri Comunali

2.10. Protocollazione atti d’arrivo




2.11. Rinnovo Commissioni consultive

2.12. Utilizzo impianti e strutture di proprieta comunale

Prestazioni sociali

3.1. Dichiarazioni ISEE

3.2. Agevolazioni gas ed energia elettrica

3.3. Trasmissioni dati all’INPS per beneficiari prestazioni agevolate

3.4 Contributi per gli affitti

3.5 Allacciamenti illuminazioni votive

Servizi cimiteriali

4.1. Concessione loculi — cellette — aree cimiteriali

4.2. Autorizzazioni esumazioni straordinarie

4.3. Autorizzazioni estumulazioni straordinarie

Biblioteca-archivio storico

5.1. Ricerca storica d’archivio

5.2. Richiesta consultazione catalogo archivio storico

Servizio demografico

6.1 Iscrizione per Nascita

6.2 Iscrizione per provenienza da altro Comune

6.3 Iscrizione per reiscrizione da cancellazione per irreperibilita

6.4 Cancellazione per Morte

6.5 Cancellazione per Emigrazione in altro Comune

6.6 Cancellazione per Irreperibilitd accertata

6.7 Variazione di indirizzo.

6.8 Variazione di professione o titolo di studio

6.9 Spedizione pratica patente di guida per aggiornamento banca dati della
Motorizzazione Civile di Roma INA/SAIA

6.10. Spedizione pratica per aggiornamento libretti di circolazione INA/SAIA

6.11. Rilascio carta d’identita

6.12. Rilascio carte d’identita non residenti

6.13. Consegna libretti di pensione

6. 14 Trattamento dati AIRE

6.15 Invio agli enti interessati delle comunicazioni relativi agli elenchi di

titolari di pensione deceduti, emigrati e delle variazioni

6.16 Pratiche cambio nome

6.17 Attestazione di soggiorno temporanee o permanenti a cittadini

comunitari

6.18. Autentiche di foto

6.19 Autentica di firma

6.20 Autentica di copie




6.21 Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta

6.22 Rilascio certificati allo sportello

6.23. Rilascio certificati storici

6.24. Rilascio certificati su richiesta scritta

6.25Attestazione situazioni di fatto o storiche relative alla toponomastica

6.26 Rilascio ticket indigenti

6.27. Rilascio certificati Procura — Questura - Tribunale

6.28 Ricerche storiche d’archivio

Servizio Elettorale

7.1. Certificato godimento diritti politici

7.2. Certificato godimento diritti politici per candidati e sottoscrittori

7.3. Revisione dinamica

7.4. Revisione semestrale

7.5. Revisione straordinaria Liste sezionali e Liste aggiunte

7.6. Aggiornamento Albo scrutatori

7.7. Aggiornamento Albo dei Presidenti di seggio

Giudici popolari e Leva

8.1. Elenco giudici popolari

8.2. Certificato di iscrizione nelle liste di leva

8.3. Formazione liste di leva

8.4. Formazione ruoli matricolari

8.5. Precettazione obbligati alla leva

Servizio Stato Civile

9.1. Proposte di annotazione richieste da privati (convenzioni matrimoniali)

9.2. Proposte di annotazione conseguenti ad atti di stato civile

9.3. Annotazioni su atti di stato civile

9.4. Rilascio certificati, estratti o copie di atti di stato civile allo sportello

9.5. Rilascio estratti e copie di atti di stato civile con richiesta scritta

9.6 Atti di Cittadinanza

9.6.1. Dichiarazione

9.6.2. Accertamento del Sindaco

9.6.3. Definizione

9.6.4. Trascrizione del decreto di concessione e giuramento

9.6.5. Atti provenienti dall’estero

9.7 Atti di nascita

9.7.1. Nascita

9.7.2. Dichiarazioni di nascita rese dai genitori o dall’ostetrica nel Comune di

nascita o di residenza dei genitori

9.7.3. Trascrizione atti di nascita ricevuti da altri Comuni

9.7.4. Dichiarazione tardiva di nascita




9.7.5. Dichiarazione di riconoscimento post-nascita o del nascituro

9.7.6 Adempimenti conseguenti

9.7.7. Trascrizione atti di nascita dall’estero (genitori residenti o iscritti

AIRE)

9.7.8. Trascrizioni di sentenze o decreti

9.7.9. Atti provenienti dall’estero (cittadini residenti o iscritti AIRE)

9.8 Pubblicazioni di matrimonio

9.8.1. Pubblicazioni di residenti Affissione all’albo

9.8.2. Rilascio del certificato di eseguite pubblicazioni

9.8.3. Richiesta proveniente da altro Comune - affissione all’albo

9.8.4. Rilascio del certificato di eseguite pubblicazioni

9.8.5. Richiesta pubblicazioni fatta ad altri Comune affissione all’albo

9.8.6. Rilascio del certificato di eseguite pubblicazioni

9.8.7. Dichiarazione di stranieri non residenti in Italia

9.9 Atti di Matrimonio

9.9.1.Celebrazioni di matrimoni civili

9.9.2. Trascrizione dei matrimoni celebrati secondo rito cattolico o acattolico

9.9.3.Trascrizione di matrimoni religiosi celebrati in altri Comuni

9.9.4. Celebrazione matrimoni civili su delega

9.9.5. Matrimonio civile - delega ad altro Comune

9.9.6. Trascrizione matrimoni celebrati all’estero

9.9.7. Trascrizioni di sentenze

9.9.8. Trascrizioni di sentenze straniere

9.10 Atti di Morte

9.10.1. Morte

9.10.2. Permessi di seppellimento

9.10.3. Autorizzazioni trasporto salma fuori Comune

9.10.4. Trascrizione di atti di morte di persone residenti decedute in

abitazione in altro Comune

9.10.5. Trascrizione di atti di morte di residenti deceduti in ospedale fuori

Comune

9.10.6. Trascrizioni dall’estero e sentenze

9.10.7. Trascrizioni di sentenze straniere

10 Servizi scolastici 10.1 Diritto allo studio

10.2 Trasporto scolastico

10.3 Mensa scolastica

10.4 Assistenza alle autonomie
11 Servizio Tributi

11.1. Risposta a chiarimenti sull’applicazione di tributi

11.2. Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili




12

Servizio Finanziario

12.1. Attribuzione liquidazione e diritti, indennita, compensi, rimborsi ad

amministratori o dipendenti

12.2. Pagamento o incasso di somme

12.3. Rimborso di somme indebitamente pagate

12.4. Liquidazione fatture

12.5. Emissione fatture a fini IVA

12.6. Rimborso oneri a datori di lavoro amministratori

13

Servizio Polizia Locale

13.1. Notifiche

13.2. Convocazione C.T.C. per spettacoli e manifestazioni

13.3. Ordinanze traffico urgenti

13.4. Ordinanze traffico a carattere permanente

13.5. Apposizione segnaletica verticale

13.6. Rilascio contrassegno invalidi

13.7. Controlli anagrafici

13.8 sequestro veicoli. /Dissequestro veicoli

13.9. Controlli a seguito reclami o segnalazioni

13.10. Autorizzazioni trasporti eccezionali

13.11. Autorizzazione occupazione temporanea suolo pubblico

13.12.Nulla osta apposizione cartelli pubblicitari temporanei

13.13 Nulla Osta Autorizzazioni passi carrai

14

Attivita economiche

14.1 Commercio al dettaglio

14.1.1. Nuove autorizzazioni

14.1.2 cessazioni

14.1.3. Subentri

14.1.4. Trasferimenti

14.1.5. Ampliamenti

14.1.6. Reintestazioni

14.1.7. Aggiunta tabelle merceologiche

14.1.8. Autorizzazioni sanitarie

14.2 Pubblici esercizi

14.2.1. Nuove autorizzazioni

14.2.2. Subentri

14.2.3. Trasferimenti

14.2.4. Ampliamenti

14.2.5. Reintestazioni

14.2.6. Circoli

14.2.7. Autorizzazioni temporanee




14.2.8. Cessazioni

14.2.9. Autorizzazioni e Registrazioni lgienico sanitarie

14.3. Licenze pubblica sicurezza

14.3.1. Tipografie e simili

14.3.2. Subentri

14.3.3. Locali di pubblico spettacolo

14.3.4. Spettacoli temporanei

14.3.5. Mestieri ambulanti e girovaghi

14.3.6. Noleggi senza conducente

14.3.7. Noleggi con conducente — taxi, noleggio autobus

14.3.8. Apertura sale giochi

14.3.9.Apparecchi da intrattenimento

14.3.10 Sparo fuochi artificiali

14.4 Distributori di carburante

14.4.1. Nuove concessioni

14.4.2. Modifiche con procedura silenzio assenso

14.4.3. Modifiche con opere soggette a procedura edilizia

14.5 Commercio su aree pubbliche

14.5.1. Rilascio autorizzazioni

14.5.2. Subentri

14.5.3. Rilascio autorizzazioni sanitarie

14.5.4. Rilascio autorizzazioni per agricoltori

14.5.5. Variazioni varie

14.6 Artigianato

14.6.1. Rilascio certificazioni produttori agricoli

14.6.2. Rilascio nulla osta

14.6.3. Rilascio autorizzazioni per parrucchiere e/o estetisti

14.6.4. Rilascio autorizzazioni — Registrazioni igienico-sanitarie deposito e

lavorazione prodotti alimentari

14.6.5 Registrazioni Igienico sanitarie per mezzi di trasporto sostanze

alimentari

14.7 Turismo

14.7.1. Rilascio autorizzazioni e classificazioni alberghi e residenze turistico

—alberghiere

14.7.2. Rilascio autorizzazioni e classificazioni campeggi — villaggi turistici

14.7.3. Rilascio autorizzazioni e classificazioni strutture ricettive extra-

alberghiere

14.7.4. Rilascio autorizzazioni attivita agrituristiche

14.7.5. Rilascio autorizzazioni per guida turistica, accompagnatore turistico,

interprete




14.8 Procedimenti ORDINARI

14.9 Procedimenti ORDINARI (GIA” DI COMPETENZA DELLA
PROVINCIA O ALTRI ENTI)

14.10. SC.1.A. (procedimenti automatizzati)

14.11 SCIA (procedimenti automatizzati) gia di competenza della provincia

o altri Enti

14.12 conferenze dei servizi convocate

15

Edilizia privata ed

Urbanistica

15.1. Certificati destinazione urbanistica

15.2. Certificati destinazione d’uso

15.3. Altre certificazioni

15.4. Sopralluogo a richiesta di privati

15.5. Rilascio Permessi di costruire

15.6. Piani Urbanistici attuativi di iniziativa privata

15.7. Certificato agibilita — abitabilita

15.8. Segnalazioni certificate di inizio attivita

15.9. Autorizzazioni paesaggistiche

15.10. Autorizzazioni svincolo idrogeologico

16

Gestione del territorio

16.1. Comunicazione aggiudicazione appalti

16.2. Approvazione stati avanzamento lavori

16.3. Approvazione contabilita finale

16.4. Collaudo di lavori pubblici

16.5. Stipula contratto

16.6. Svincolo delle cauzioni e garanzie

16.7. Pagamento della rata a saldo del corrispettivo d’appalto dei lavori
pubblici

16.8. Dichiarazioni e certificazioni varie

16.9. Contratti relativi al patrimonio ed al demanio

16.10.Manutenzione aree verdi

16.11 Gestione del reticolo idrico minore

16.12 Manutenzione strade comunali

16.13 Manutenzione edifici comunali

16.14.Servizi di pubblica illuminazione

16.15 Manutenzione dei Cimiteri

16.16 Gestione impianti sportivi




