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Allegato 1/A 

 

MAPPATURA DEI PROCESSI 

 

DESCRIZIONE DEI PROCEDIMENTI 

 

Abilitazione utenti e rendicontatore (da attuare) 

Accertamenti per conto dell'ufficio anagrafe per iscrizioni anagrafiche, mutamenti di residenza, 

cancellazioni anagrafiche  

Accertamento e verifica dell'elusione/evasione tributaria  

Accettazione donazioni  

Accordi convenzionati con le scuole - D.M. 25 marzo 1998 n. 142 Regolamento recante norme di 

attuazione dei principi e dei criteri di cui all'art. 18 della legge 24 giugno 1998, n. 196  

Accordi convenzionati con le Università  

Accordi e protocolli d'intesa con le Associazioni volontariato e con i gestori dei Servizi  

Accreditamento servizi sociali  

Accreditamento strutture sociali  

Acquisto della cittadinanza italiana del minore nato in Italia da genitori stranieri al compimento del 

18°anno  

Adempimenti  previsti  dal  D.L.  12.09.2014,  n.132  in  materia  di  convenzione  di  negoziazione  

assistita  tra  i  coniugi  per  la  soluzione consensuale di separazione personale, di cessazione degli 

effetti civili del matrimonio, di scioglimento del matrimonio  

Adempimento di obblighi derivanti da regolamenti comunali  

Adempimento di un obbligo di legge, esecuzione dei contratti con i soggetti interessati  

Adempimento funzione amministrativa  

Adempimento procedure   

Adozioni nazionali ed internazionali  

Adozioni: Trascrizione atti e comunicazioni  

Affidi: colloqui, relazioni, visite domiciliari, rapporti con la Procura della Repubblica presso il TCO 

e presso  il  TM  il  Tribunale  per  i  Minorenni  (TM),  rapporti  con  il  Tribunale  Civile  

Ordinario  (TCO),  Avvocati, Azienda USL   

Affidamenti incarichi esterni  

Affidamento diretto lavori, servizi, forniture  

Affidamento lavori, servizi, forniture  

Allacciamento lampade votive.  

Alloggi  PEEP:  Trasformazione  del  diritto  di  superficie  in  diritto  di  proprietà,    rimozione  

vincoli  convenzionali,  stima  del  prezzo  di cessione degli alloggi  

Amministrazione e supervisione tecnica sul portale informativo del Comune   

Amministrazione e supervisione tecnica sul portale raccolta open data del Comune 

Amministrazione lista utenti, iscrizioni, modifiche e cancellazioni lista utenti newsletter Comune  

Ammissione a soggiorni estivi per anziani  

Ammissione al Segretariato Sociale/Punto Insieme  

Ammissione al servizio di trasporto anziani e/o diversamente abili e minori  

Ammissione al Servizio Sociale Professionale  

Ammissione in ricovero in strutture residenziali (centro diurno, ricovero temporaneo o definitivo)  

Ammissione in strutture semi-residenziali  

Ammissione inserimentosocioterapeutico di soggetti diversamente abili in strutture di 

socializzazione  

Ammissioni ai servizi sociali di prossimità (banco alimentare, spesa insieme, spesa a domicilio, 

etc.)   

Ammissione tirocinanti (curriculari, extra curriculari e sociali) e stagisti  
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Annotazioni registri stato civile sugli atti di nascita, morte, matrimonio  

  

  

Apertura/ampliamento/trasferimento di sede Somministrazione alimenti e bevande  

Apertura/cessazione/sub ingresso strutture alberghiere  

Apertura/cessazione/sub ingresso strutture extra alberghiere  

Apertura/sospensione volontaria/trasferimento di sede/ampliamento/sub ingresso/cessazione attività 

Medie strutture di vendita  

Applicazione norme contrattuali e comportamentali e di legge  

Archiviazione del materiale relativo alle Varianti al Regolamento Urbanistico (Piano Operativo) al 

Piano strutturale, a Piani Attuativi, a Piano di Recupero, e relativo alle Pratiche edilizie e 

paesaggistiche   

Archivio tirocinanti e stagisti  

Assegnazione alloggi ERP, verifica periodica requisiti, procedure di decadenza  

Assegnazione numerazione civica (interna ed esterna)  

Assegno di maternità  

Assegno per nucleo familiare numeroso  

Assistenza e risoluzioni problematiche software sulle postazioni degli utenti  

Assunzione di personale  

Assunzione personale categorie protette  

Assunzione personale mediante avviamento dalle liste di collocamento  

Attestazione di regolarità di soggiorno o di soggiorno permanente per i cittadini dell'UE  

Atti amministrativi (monocratici e collegiali)  

Attivazione servizi offerti dal Servizio Sociale Professionale  

Attività contrattuale  

Attività di controllo e ispettivo  

Attività di difesa dell'Ente sia in sede giudiziaria che amministrativa, nonché attività di consulenza 

giuridica  

Attività di volontariato presso la Biblioteca e nei punti di prestito urbani decentrati  

Attività ed incarichi occasionali inerenti le operazioni di censimento  

Attività relative alla leva militare (art. 73, comma 2, lett. e), d.lgs. n. 196/2003) 

Attuazione di previsioni contenute nei documenti di programmazione strategico gestionale 

dell'Istituzione  

Attuazione norme di legge  

Autorizzazione e sub-ingresso attività per commercio su aree pubbliche su posteggio  

Autorizzazione per dispersione delle ceneri  

Autorizzazione utenti interni per servizi di back-office autorizzazione utenti esterni gestione 

password  

Autorizzazioni a permessi, aspettative, congedi di competenza del Servizio  

Autorizzazioni al personale per lo svolgimento di incarichi esterni  

Autorizzazioni consultazione  

Avvio attività / variazioni / trasferimento Strutture agrituristiche  

Avvio attività Somministrazione alimenti e bevande mediante distributori automatici effettuata in 

modo esclusivo e non  

Avvio/sospensione volontaria/trasferimento/ampliamento/sub ingresso/cessazione attività 

all'ingrosso  

Avvio/sospensione volontaria/trasferimento/sub ingresso/cessazione attività di acconciatori, 

estetisti, ecc.  

Avvio/sospensione volontaria/trasferimento/sub ingresso/cessazione attività esercizi di vicinato  
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Cancellazione AIRE per rimpatrio o trasferimento ad AIRE di altro Comune, per irreperibilità 

presunta  

Cancellazione dall'APR per irreperibilità, per emigrazione, per omesso rinnovo permesso di 

soggiorno (se cittadino straniero)  

Cassa Economo  

Certificazioni varie (certificati di servizio ad uso personale, indennità di maternità a t.d., 

contribuzioni versate, attestazione retribuzioni part time, piccoli prestiti ecc.)  

Certificati di idoneità abitativa  

Certificati di destinazione urbanistica  

Cessazione dal servizio per collocamento a riposo  

Chiusura di cartelle sociali  

Collaudo opere di urbanizzazione  

Collocamento protetto di minori in emergenza sociale  

Comminazione, notificazione e riscossione delle sanzioni C.d.S.  

Compilazione ed invio modelli TFR1 - TFR2 personale a tempo determinato  

Compito interesse pubblico (documentazione educativa)  

Comunicazione assenze (anche connesse all'esercizio del diritto di sciopero) Dipartimento Funzione 

Pubblica  

Comunicazione assunzione e cessazione al Centro per l'impiego  

Comunicazione dati dei destinatari del servizio ai fornitori del servizio  

Comunicazione eventi culturali  

Comunicazione incarichi esterni/interni, consulenze e collaborazioni professionali esterne al 

Dipartimento funzione pubblica  

Comunicazione mediante trasmissione, conservazione di Contratti informatici sottoscritti 

digitalmente  

Concessione bonus energetici (gas ed energia elettrica)  

Concessione congedi maternità e parentali  

Concessione congedi retribuiti  

Concessione di agevolazioni  

Concessione documenti per mostre  

Concessione temporanea spazi del museo e della biblioteca comunale  

Concessioni e locazione immobili ad uso diverso di abitazione, affitto terreni, fitti passivi e 

concessioni demaniali  

Condoni edilizi  

Conclusione procedimento e pubblicazione in registro accessi  

Conservazione sostitutiva a norma  

Consultazione dati generali chiamate telefoniche Servizi Informativi  

Consultazione per attribuzione benefici economici al cittadino  

Consultazioni documenti  

Contenzioso Codice della Strada Predisposizione controdeduzioni ricorsi al Prefetto/Giudice di 

Pace   

Contenzioso Tributario  

Contributi economici agli istituti scolastici pubblici  

Contributi regionali a favore di famiglie in difficoltà (LRT n. 45/2013)  

Contributo ad associazioni senza scopo di lucro  

Contributo per il diritto allo studio (Pacchetto Scuola)  

Controlli dei vari Servizi nell'ambito dei rispettivi procedimenti  

Controlli  Polizia  edilizia/ambientale.  Predisposizione  Comunicazioni  Notizie  di  

reato/Segnalazioni/Annotazioni  P.G.  alla  Procura  della Repubblica   

Controllo amministrativo/contabile degli organismi partecipati  

Controllo incassi  
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Controllo informatizzato della presenza in servizio  

Controllo utenza   

Controllo, verifica e valutazione del Servizio Civile Regionale  

Controllo, verifica e valutazione del Servizio Civile Universale  

Coordinamento e progettazione della Formazione (generale e specifica) per il Servizio Civile 

Regionale  

Coordinamento e progettazione della Formazione (generale e specifica) per il Servizio Civile 

Universale  

Coordinamento e responsabilità del Servizio Civile Regionale  

Coordinamento e responsabilità del Servizio Civile Universale  

Coordinamento e supervisione del servizio sociale professionale  

Cura ed organizzazione dei rapporti con il terzo settore e le imprese sociali per la costruzione di 

azioni di sviluppo di comunità  

  

Dati concernenti la formazione e gestione degli strumenti urbanistici   

Dati identificativi del richiedente  

Dati relativi ad incidenti stradali  

Dati rimozioni  

Definizione di tributi e sanzioni (accertamenti con adesione, discarichi ruoli, rimborsi)  

Denominazione aree di circolazione  

Denunce infortuni al personale dipendente  

Deposito del proprio consenso o rifiuto rispetto ad accertamenti diagnostici o scelte terapeutiche e a 

singoli trattamenti sanitari, in caso di una futura incapacità di autodeterminarsi  

Deposito e restituzione oggetti smarriti  

Dichiarazione sostitutiva di atto notorio per privati  

Difesa del Comune di Montevarchi  

Document delivery  

Dotazione componenti hw e sw per svolgimento attività lavorativa  

  

Elenchi locazioni pubblicati on line  

Elenco dei Certificati di Destinazione Urbanistica rilasciati (CDU)   

Elenco Deposito Frazionamenti/tipi mappali  

Emissioni in atmosfera ex art. 269 del D. Lgs n. 152/2006  

Erogazione contributi ad integrazione del canone di locazione  

Erogazione contributi economici a famiglie in stato di disagio socio-economico  

Erogazione contributi economici a famiglie per affido familiare  

Erogazione di un contributo o di un servizio all'utente  

Erogazione servizi di assistenza domiciliare ad anziani e/o diversamente abili 

Erogazione servizi di attività educativa domiciliare a favore di minori  

Erogazione servizi interni (es. gestione PDL)  

Erogazione servizi specifici di assistenza educativa studenti   

Erogazioni parti variabili della retribuzione   

Esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all'esercizio di pubblici poteri   

Esecuzione di un contratto con i soggetti interessati  

Esecuzione di un contratto o di misure precontrattuali   

 Formazione e tenuta registri stato civile e delle schede anagrafiche (individuali, famiglia e 

convivenza)  

  

 

Fornitura gratuita libri di testo ai bambini residenti  

Funzioni amministrative (erogazione fondi cassa scolastica)  
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Funzioni amministrative per servizi di competenza regionale affidati al comune nell'ambito dello 

sviluppo economico e dell'utilizzazione del territorio  

Funzioni amministrativo-contabili relative alle compartecipazioni al costo della prestazione  

Funzioni tecnico-amministrative inerenti la popolazione ed il territorio nel settore dello sviluppo 

economico, dell'assetto del territorio e dei servizi alla comunità  

 

Gestione accesso utenti  

Gestione accesso agli atti amministrativi  

Gestione archivi  

Gestione affidamenti 

Gestione affidamenti diretti e procedure concorrenziali e servizi accessori per amministrazioni del 

territorio  

Gestione Anagrafe – Elettorale - Stato Civile – Statistiche  

Gestione attività di notifica Messo Comunale  

Gestione biglietteria del museo del Comune  

 

Gestione bilancio, riscossioni, pagamenti, fatturazione  

Gestione Cittadino/Utente  

Gestione commercio su aree pubbliche    

Gestione  contratti  attraverso  le  seguenti  funzioni:  scadenziario,  stesura  contratti,  gestione  

bozze  contratti  e  contratto  definitivo, gestione cartella contratto contenente i documenti ad esso 

collegati  

Gestione dati, analisi e presenze turismo 

Gestione degli Impianti Pubblicitari 

Gestione degli operatori volontari del Servizio Civile Regionale  

Gestione degli operatori volontari del Servizio Civile Universale  

Gestione dei Servizi alla persona  

 

Gestione dell'anagrafe della popolazione residente e dell'anagrafe dei cittadini residenti all'estero 

(AIRE)  

Gestione dell'orario di servizio, permessi, licenze, ecc.  

Gestione di back-office completa delle cartelle sociali (cartacee e informatizzate)  

Gestione di back-office completa delle pratiche edilizie  

Gestione di back-office delle istanze generiche configurate sullo sportello al cittadino  

Gestione di back-office dello Sportello Unico per le Attività Produttive  

Gestione dati catastali 

Gestione finanziaria   

Gestione flussi incassi gestione caricamento fatture  

Gestione indennità carica e compensi agli amministratori per partecipazione ad organismi 

istituzionali  

Gestione mensa e trasporto scolastico  

Gestione Ordini  

Gestione pratiche relative a infortunio dei lavoratori dipendenti  

Gestione procedimenti  

Gestione procedimenti disciplinari  

Gestione pubblicazioni atti dell'Ente   

Gestione rapporto di lavoro.  

Gestione retribuzioni personale.  

Gestione rimborsi spese di viaggio agli amministratori ex art. 84 TUEL  

Invio Telematico dell'F24  

Gestione RSU a tariffa - Gestione COSAP – Software applicativo per la gestione ICI/IMU  
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Gestione e controllo servizio di mensa scolastica  

Gestione e controllo servizio di trasporto scolastico  

Gestione servizi funebri, cimiteriali, tombe, lampade votive  

Gestione Sistema multifunzione di Stampa Centralizzato (stampa, scanner, fax, copia)  

Gestione sito Istituzionale Comune  

Gestione tributi 

Gestione utenti, struttura Ente e intero work flow atti amministrativi  

 

Indicatore ISEE  

Indizione e gestione di procedure concorsuali e prove selettive per l'assunzione di personale e per la 

progressione in carriera 

Indizione e gestione di prove concorsuali e prove selettive per l'assunzione di personale dall'esterno  

Informazione istituzionale  

Inizio attività/cessazione Guida Turistica, Accompagnatore turistico, Guida Ambientale e rilascio 

tesserino  

Inserimenti lavorativi, sociali e socio-terapeutici per disabili e soggetti svantaggiati  

Inserimento dati piattaforma del Servizio Civile Regionale e del Servizio Civile Universale  

Inserimento nel portale Agenzia delle Entrate Riscossione della minuta di ruolo  

Inserimento nelle schede Piano Esecutivo di Gestione/Piano Performance  

Inserimento, monitoraggio, verifica attività ordinaria, progetti e obiettivi dell'Ente  

Installazione ed esercizio/sospensione di attività di impianti distribuzione carburanti e relativa 

attività sanzionatoria  

Iscrizione all'AIRE per trasferimento da AIRE di altro Comune  

Iscrizione all'APR di cittadini italiani residenti in altri Comuni / immigrati all'estero  

Iscrizione alle attività estive per minori  

 

Iscrizione di atti di stato civile  

Iscrizione liste elettorali di cittadini dell'Unione Europea per singola votazione  

Iscrizione nei registri regionali delle Associazioni  

 

Legge 104/92 - diritti delle persone diversamente abili  

Legge di conversione n. 98/2013  

L. 68/99 Categorie Protette  

LR 66/2008 Fondo regionale per la Non Autosufficienza  

Legge n.76 del 20.05.2016 "regolamentazione delle unioni civili tra persone dello stesso sesso e 

disciplina delle convivenze" (ai commi da 37 a 67 della stessa legge convivenze di fatto)  

Levata e gestione dei protesti cambiari  

Licenze di impianto e di esercizio di ascensori e montacarichi  

Liquidazione fatture, emissione mandati di pagamento, invio al Tesoriere  

  

Mobilità esterna da altri enti  

Monitoraggio, accertamento, recupero ed altre attività di gestione delle entrate relative ai servizi 

extrascolastici  

Monitoraggio, accertamento, recupero ed altre attività di gestione delle entrate relative ai tributi 

immobiliari ICI, IMU e TASI 

Monitoraggio, accertamento, recupero ed altre attività di gestione delle entrate relative al servizio 

mensa e trasporto scolastico  

Monitoraggio, accertamento, recupero ed altre attività di gestione delle entrate relative alle attività 

di socializzazione  

Monitoraggio, accertamento, recupero ed altre attività di gestione delle entrate relative alle 

compartecipazioni al costo delle prestazioni  
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Monitoraggio e verifica servizi domiciliari  

Monitorare il personale  

Monitorare l'accesso ai luoghi  

  

Nomina soggetti con funzioni dirigenziali e conferimento incarichi ex art. 110 TUEL di competenza 

sindacale  

 

Occupazione suolo pubblico per fini commerciali  

Occupazione suolo pubblico per fini edilizi  

Operazioni di censimento  

Ordinanze sindacali e Ordinanze dirigenziali  

  

Pagamento fatture  

Pagamento forniture rese al Comune  

Passaporto (controllo documentazione, autentica foto, firma, prenotazione telematica per impronta 

digitale)   

Pianificazione Urbanistica  

Possibilità per l'utente di effettuare pagamenti on line (in attivazione) 

Posta elettronica dell'Ente  

Pratiche edilizie che prevedono il solo deposito (SCIA, CILA)  

Pratiche per attività produttive che non prevedono il rilascio di atti autorizzatori (SCIA, 

Comunicazione)  

  

 

Predisposizione attività  

Predisposizione documenti di lavoro  

  

Prenotazione visite  

Procedimenti AUA  

Procedimenti sanzionatori relativi agli illeciti amministrativi e penali accertati nelle materie di 

competenza  

Procedimento amm.vo relativo alle sanzioni del C.d.S. (comprensivo di contenzioso e riscossione 

coatta delle somme dovute)  

Procedimenti di valutazione integrata e di Vas  

Procedura sanzionatoria e trasmissione punti patente  

Procedure aperte ristrette negoziate per affidamento lavori, servizi, forniture   

Procedure di gara  

Progettazione sociale e sociosanitaria di zona  

Progetti Alternanza Scuola-Lavoro   

Progetti di Servizio civile approvati e finanziati dalla Regione  

Progetti di Servizio civile approvati e finanziati dalla Regione  

Progetti  di  Servizio  civile  approvati  e  finanziati  dalla  Presidenza  del  Consiglio  dei  Ministri  

–  Ufficio  Nazionale  per  il  Servizio  Civile Universale  

Progetti di servizio dei Redditi di inclusione e Redditi di cittadinanza  

Programmazione, progettazione e attuazione di pratiche di attività motoria per tutti (AFA Attività 

Fisica Adattata)  

Project financing  

Protocollazione e registrazione dati polizia giudiziaria  

Protocollo - corrispondenza in arrivo e in partenza  

Pubblicazione deliberazioni e determinazioni all'Albo Pretorio online  

Pubblicazioni di matrimonio  
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Raccolta contributi di privati cittadini e tecnici per inserimento di previsioni nel P.O. Gestione Piani 

Attuativi   

Raccolta dati dipendenti per schede Piano Esecutivo di Gestione/Piano Performance  

Raccolta documentazione per punteggi ai fini della formazione graduatorie (pubblicate on line) e 

assegnazioni alloggi   

Raccolta documentazione relativa ai rapporti di concessione  

Raccolta documentazione relativa all'acquisizione/alienazione immobili 

Raccolta documentazione relativa alla richiesta di contributo  

Raccolta e registrazione dati nei programmi specifici per il monitoraggio del pagamento dei tributi 

immobiliari (ICI, IMU e TASI)  

Raccolta richieste di privati cittadini e tecnici   

Raccolta richieste di privati cittadini e tecnici delle osservazioni al Regolamento Urbanistico  

Rapporti con gli Istituti Comprensivi e Scuole private del territorio   

Realizzazioni di indagini periodiche ISTAT   

Recupero dei crediti vantati dal Comune  

Redazione CUD dipendenti  

Redazione giudizi finali e documenti per convenzioni  

Redazione modello 770  

Registrazione clienti  

Registrazione dati relativi alle cauzioni  

Registrazione dati relativi pratiche legali 

Registrazione degli utenti e attribuzione di password  

Registrazione dei CDU rilasciati  

  

  

Registrazione dell'avvenuto deposito presso l'Amministrazione dei frazionamenti o dei tipi mappali 

e delle A.P.E.  

Registrazione fornitori   

Registrazione modifica dati sospensione patenti  

Registro delle utenze Biblioteca   

Regolamenti e norme del  Museo civico e della Biblioteca comunale  

Regolamento per le attività di volontariato interno (Del. CDA n. 19/2014)  

Regolare tenuta degli elenchi dei giudici popolari (art. 65, comma 1, lett. a), d.lgs. n. 196/2003)  

Relazione al conto annuale  

Rendicontazione e ricerca documenti rilasciati  

Rendiconto incassi matrimoni  

Responsabilità civile  

Ricerca, progettazione e gestione risorse esterne (linee di finanziamento regionale, statale ed 

europeo)  

Richiesta proprietario ex alloggio E.R.P.  

Richieste di visite nei confronti del personale per accertamento di idoneità assoluta totale o parziale  

Riconoscimento / Disconoscimento di paternità e maternità  

Riconoscimento benefici previsti dalla normativa  

Riconoscimento della cittadinanza italiana Iure Sanguinis  

Riepilogo cassa  

Rilascio atti relativi agli incidenti stradali con danni a cose e/o persone o esiti mortali  

Rilascio autorizzazione all'apertura dei servizi educativi per la prima infanzia  

Rilascio autorizzazione alla concessione in uso temporaneo degli immobili comunali  

Rilascio autorizzazione apertura servizi educativi prima infanzia  

Rilascio autorizzazioni per interventi in aree sottoposte a Vincolo Idrogeologico  
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Rilascio di autorizzazioni per interventi in aree sottoposte a Vincolo Paesaggistico  

Rilascio autorizzazione per l'utilizzo degli impianti sportivi comunali 

Rilascio autorizzazione trasporto cadavere  

Rilascio autorizzazione utenti interni per il rilascio sacchi   

Rilascio carte di identità / trasmissione cartellini e riepilogo bimestrale 

Rilascio certificati ed estratti di Stato Civile, Anagrafe, Elettorale, Leva militare. Rilascio certificati 

anagrafici originari e/o storici con ricerca d'archivio  

Rilascio certificazione  

Rilascio di certificati di iscrizione nelle liste elettorali per raccolta firme referendum e proposte di 

legge di iniziativa popolare e in caso di candidature per consultazioni.  

Rilascio e rinnovo contrassegni sosta per persone disabili  

Rilascio  informazioni  desunte  dalla  banca  dati  anagrafica,  di  stato  civile,  elettorale  e  leva,  

anche  ai  fini  della  verifica  delle autocertificazioni   

Rilascio licenze P.S. per fuochi pirotecnici, spettacoli viaggianti  

Rilascio liste elettorali  

Rilascio statistiche varie  

Rilascio tessere elettorali e relativi duplicati  

Rilascio, rinnovo, autorizzazione al trasferimento di sede o subingresso per attività noleggio 

autoveicoli con conducente  

Rilevazione ed organizzazione di bisogni formativi per il personale  

Rilevazione permessi sindacali  

  

  

Rimborsi sanzioni non dovute  

Rimborsi oneri di urbanizzazione per mancata esecuzione degli interventi 

Rimborsi diritti di segreteria erroneamente versati  

Rinuncia al diritto di prelazione  

Riproduzione documenti  

Riscossione di un servizio  

Rogito, registrazione, trascrizione, archiviazione atti pubblici e scritture private.  

 

Selezioni e concorsi  

Servizi di sostegno alla genitorialità  

Servizi semiresidenziali e servizi residenziali  

Stipula contratti di lavoro 

Studi, ricerche e pubblicazioni  

Supervisione, gestione e controllo dei Centri Estivi per minori   

Supervisione, organizzazione, gestione e controllo degli incontri protetti  

Supporto a uffici interni all'Ente e Enti esterni autorizzati  

Supporto alla gestione delle segnalazioni in carico al Responsabile della Prevenzione della 

Corruzione e della Trasparenza  

Svolgimento attività  

Svolgimento attività del servizio   

  

T.S.O/A.S.O.  

Tenuta Albo Giudici popolare   

Tenuta degli albi al fine di controllare il regolare svolgimento delle consultazioni elettorali e 

referendarie  

Tenuta degli atti e dei registri dello stato civile  

Tenuta dell'Albo dei rilevatori statistici   

Tenuta delle anagrafi della popolazione residente in Italia e di cittadini italiani residenti all'estero  
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Tenuta delle liste elettorali e gestione delle consultazioni elettorali   

Tenuta ed aggiornamenti liste elettorali generali e sezionali (revisioni semestrali, dinamiche, ecc)  

Tenuta ed aggiornamento Albo Giudici popolari Corte d'Assise e Corte d'Assise d'Appello: proposta 

iscrizioni  

Tenuta ed aggiornamento annuale Albo dei Presidenti di seggio elettorale: proposta iscrizioni   

Tenuta ed aggiornamento annuale dell'Albo degli scrutatori di seggio elettorale: iscrizioni  

Tenuta ed aggiornamento liste di leva  

Tenuta elenco fornitori  

Tenuta,  registrazione,  pubblicazione  Albo  Pretorio  on  line  e  archiviazione  cartacea  delle  

deliberazioni  di  Giunta  e  Consiglio  e  delle determinazioni  

Trascrizione atti di stato civile provenienti da altri Comuni o dall'estero.  

Trascrizione atto matrimonio concordatario  

Trasferimento di residenza all'interno del Comune. Riunione e scissione familiare  

Trasferimento di residenza da altro Comune  

  

 

Trasformazione del rapporto di lavoro tp-tt  

Trasmissione domanda in via telematica al sistema di gestione delle agevolazioni sulle tariffe 

energetiche (SGAte)  

Tutela Minori, Anziani e Disabili  

  

Ufficio Stampa - comunicazioni istituzionali  

Ulteriori funzioni amministrative per servizi di competenza statale affidate al Comune  

Utilizzo dispositivi firma digitale per procedure dell'Ente  

Utilizzo sistema informatico ente e accesso all'area personale per timbrature/cedolino/ferie  

  

Valorizzazione patrimonio documentario  

Valutazione del personale dipendente e dirigente   

Variazioni anagrafiche  

Variazioni anagrafiche AIRE a seguito di comunicazioni consolari  

Variazioni  anagrafiche,  a  seguito  di  nascita,  morte,  matrimonio,  divorzio,  cambio  di  

professione,  titolo  di  studio,  rettifica  sesso.  

Richiesta di rettifica di generalità da parte di cittadini stranieri  

Verbale di giuramento e trascrizione del decreto di concessione o conferimento della cittadinanza 

italiana  

Verifica corretta consegna sacchi   

Verifica identità cittadini per rilascio documenti anagrafici  

Verificare capacità di poter contrattare con la P.A.  

Verificare e valutare le affluenze di utenti alla Biblioteca   

Verificare le presenze in caso incendio  

Verificare regolarità contributiva  

Versamento mensile ritenute IRPEF, IRAP applicate a fornitori che ne sono soggetti  

Videosorveglianza urbana  

Vigilanza adempimento obbligo scolastico  

Vigilanza edilizia  
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