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Reclamo / Esposto, Segnalazione, Suggerimento, Apprezzamento  

Il Referente Segreteria del 
Sindaco lo inserisce in P.A. come 

allegato PDF 

Il Referente 
elabora la 
risposta, la 
inserisce in 
P.A. e la  
invia al 
cittadino,  

concludendo 
l’iter 
 

 

La segreteria del Sindaco può stampare la risposta e allegarla 
all’esposto cartaceo per l’archiviazione 
 
 

 È di competenza 
del Sindaco 

(1)   *  Lettera di 
cortesia del 
Sindaco al 
cittadino con 
l’indicazione del n. 
di P.A. e della 
Direzione e del 
Referente 
competente a cui 
è stato inoltrato 
 

 Materia delegata dal Sindaco agli Assessori  
o Gestionale dei Dirigenti 

Invio tramite P.A. al 
(primo) referente 
competente che la riceve 
e la lavora come da flow 
chart (se arriva dal 
Protocollo può essere 
scaricato in tiff o jpg) 

Arriva tramite il protocollo  
  

Arriva direttamente dal cittadino 
(tramite fax, e-mail, telefono) alla 

segreteria del Sindaco 

Il Referente elabora la risposta o la ricerca nel caso la risposta 
coinvolga altri uffici e/o Referenti 

 

La spedisce al 
cittadino (come 
e-mail o in 
cartaceo) 
 

La inserisce in 
P.A.  
e conclude 
l’esposto 
 
 
 

Per conoscenza 
spedisce la 
risposta anche 
al Sindaco  
(e-mail P.A.) 
 

(2)     Se entro 20 gg. La segreteria del 
Sindaco non vede la risposta sollecita il 
referente di Direzione 

Indirizzato 
solo al 
Sindaco  

(riceve  anche 
cartaceo)  

Arriva tramite il Punto d’Ascolto 

Indirizzato al Sindaco (e ad 
altri) – il protocollo: 
 
* inoltra al Sindaco (anche 
cartaceo) e 
* agli altri intestatari (vedi altro 
flow chart) 

Il Referente Segreteria del Sindaco 
lo inserisce in P.A. 

 È di competenza del 
Sindaco 

 Viene elaborata la 
risposta, inserita in P.A. e 

inviata al cittadino,  
concludendo l’iter 

 


