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ELENCO DELLE ATTIVITA'-AFFIDAMENTO INCARICHI ESTERNI < 40.000 evro

v supporto tacnicoamministrativo

Denominazione sintetica

Individuazione, in fase di stesura di bilancio, degli
interventi da prevedere e delle cause chene
determinano 1a necessita.

Tempo Previsto

Responsabilita

<15 giorni lavorativi

Dirigente e Funziona rio responsabile del
Servizio

| geterminaiy o

Approvazione bilancio di previsione

(e

Approvazione Piano Esecutivo di Gestione

e

Esperimento procedure di affidamento di incarichi
di progettazione, direzione lavori e attivita di

Nei termini fissati dalla legge

Organi di Governo

<15 giorni lavorativi

Dirigente Settore Servizi Finanziari

< 60 giorni lavorativi

Dirigente e Funzionario Responsabile del

Procedimento

et

Redazione Determinazione a contrarre

e

<15 &63_ lavorativi

<5 giorni lavorativi

Approvazione Determinazione a contrarre

e i s

sottoscrizione del contratto {scrittura privata)

e e

< 5 giorni lavorativi

Funzionario responsabile del Servizio

Dirigente del Settore

Dirigente del Settore

S ————

Controlio esecuzicne prestazione

Verifica della regolare esecuzione dei servizi e
forniture ovvero della rispondenza degli stess ai
patti contrattuali

Verifica contabife ed emissione atti finalizzati alla

< 15 giorni lavorativi

Responsabile del Procedimento

-

variabili secondo la tipologia dell'appalto

Responsabile del Procedimento

L e

< 15 giorni lavorativi

liguidazione

Determina di liquidazione

Responsabile del Procedimento

.

< 25 giorni lavorativi dal’emissione della fattura

Dirigente del Settore

-

<5 giorni lavorativi

Emissione mandato di pagamento

e

Dirigente del Settore Servizi Finanziari L




Nome del Processo:
AFFIDAMENTO INCARICHI ESTERNI (< 40,000 euro)

(Dlgs. mo«moumu

Descrizione: il pracesso relative agli affidsmenti in oggetto 2 in capo ai Settori Tecnici dell'ente, ciascuno per quanto di propria competenza.

Vincoli: il processo, & sottoposto ol rispetto delle norme vigenti (Digs. 50/2016) e regolamenti dell’ente. in particolare, nel rispetto del principic di rotazione &
nel caso di affidamento diretto io stesso deve essere opportunamente motivato

Risorse: Ciascun settore impegna tutte le risorse umane disponibili ed a lui assegnate come da organigramma vigente all'atta dell'avvio e dell’esperimento
della procedura e, pravvede successivamente ad impegnare le risorse finanziarie necessarie

Strumenti: variabile in funzione della gﬁo_amwm_& affidamento prescelta :sﬁnm,a Elettronico, Avvisi Pubblici di Manifestazione Interesse, Elenco Operatori
delEnte.....)

Tempo Complessivo: Il processo ha un tempo variabile a seconda dello strumento di affidamento prescelto

Clienti del Pracesso: 1l cliente esterna del Processo sono gli Operatori Economici individuati a partecipare, dal responsabile del procedimento, all’affidamento

dell'incarico.
il cliente interno & costituito .2 dal respansabile del procedimento dal personale del settore dei Servizi Finanziari per gli adempimenti connessi all’assun zione

degli impegni di spesa, del parere contabile ed all’emissione del mandato di pagamento.

Proprietario del Processo: tutti Responsabili dei Procedimenti , L




Affidamenti
incarichi esterni <€ 40.000

scelta del Contraente
nel rispetto del D.Lgs. 50/2016

Avvisi Pubblici
di Manifestazione Interesse

Elenco Operatori dell'Ente

Mercato Elettronico

\\‘

affidamento diretio opportunamente motivato
rispetto del principio di rotazione

|

v

Verifica Requisiti

Determina a Contrarre
Contratto

Sl

yerifica regolare esecuzione

Sl

Liguidazione




Nome del Processo:
Affidamento Lavori di somma urgenza e protezione civile {art. 163 Dlgs. 50/2016}

Descrizione: il processa relativo agli affidamenti in oggetto & in capo ai Settori Tecnici dell’ente, ciascuno per quanto di propria competenza, |'esecuzione di
detti lavori pud essere affidata in forma diretta ad uno o pil operatori economici individuati dal responsabile del procedimento © dal tecnico
dell'amministrazione competente ed ha 1o scopo di assicurare fa realizzazione dei laveri, finalizzata all’eliminazione det pericolo

Vincoli: il processo, & sottoposto al rispetto delle norme vigenti (Dlgs. 50/2016 & 267/2000) e regolamenti dell’ente

Risorse: Clascun settore impegna tutte le risorse umane disponibili ed a lui assegnate come da organigramma vigente all‘atto dell'avvio e dell’esperimento
della procedura e, provvede successivamente ad impegnare le risorse finanziarie necessarie

Strumenti: [Mercato Elettronico, Elenco Operatori dell'Ente.....)

Tempo Complessivo: Il processo ha un awvio immediato per motivi di urgenza da soddisfare e si provvedera successivamente alle fasi di determinazione
dellaffidamento e del successivo Impegno di spesa

Clienti del Processo: H cliente esterno del Processo sona gli Operator Economici individuati a partecipare, dai responsabile del procedimento, all'affidamento

dei lavori .
[l cliente interno & costituito .. dal responsabile del procedimento € dal personale del settore dei Servizi Finanziari per gli adempimenti conn essi all‘assunzione

degli impegni di spesa, del parere contabile ed all'emissione del mandato di pagamento.

Proprietario del Processo: tutti | Responsabili dei Procedimenti




ELENCO DELLE ATTIVITA'- AFFIDAMENTO LAVORI DI SOMMA Cwmm.zmb £ PROTEZIONE CIVILE (ART, 163 DLGS. 50/2016)

Denominazione sintetica Tempo Previsto Responsabilita
Responsabile del Procedimento e tecnico
1 Individuazione somma urgenza immediata che si reca prima sul luogo
2 Affidamento lavori in forma diretta ad uno o pitl immediato Responsabile del Procedimento e tecnico
operatori economicl che si reca prima sul luogo |
. ; B i legato alla tempistica dei lavori Responsabile del Procedimento & tecnic
3 Definizione del corrispettivo delle prestazioni & g m_u, w: m. e &
che si reca prima sul lUOgO
4 predisposizione perizia giustificativa dei lavori e Entro 10 giorni lavorativi Responsabile del Procedimenta & tecnico
verbale di somma Urgenia . che si reca prima sul luogo
3 15 giorni lavorativi Dirigente del Settore e Dirigente del
5 rovazione dei lavori e copertura della spesa = S
RpOvaRgTR TOFS P p . Settore Finanziario
) ) ; <10 giorni lavorativi -
6 Approvazione Determinazione a contrarre Bk " Dirigente del Settore
7 Cantrollo esecuzione prestazione <15 giorni lavorativi Responsahile del Procedimento
Verifica della regolare esecuzione dei lavori, servizi Responsabile del Procedimento e
8 e forniture ovvero defla rispondenza degli stessi ai | variabili seconde la tipologia dell’appalto : P .
: Direttore del Lavori
patti contrattuali
erifica contabile ed emissione tti finalizzati alla o o .
9 < Shg e : < 15 giorni lavorativi Responsabile del Procedimento
liguidazione
_“a Emissione mandato di pagamento < 30 giorni lavorativi dallemissione della fattura Dirigente del Settare Servizi Finanziari _




i

Individuazione somma urgenza

Affidamento lavori

Consensualmente

Definizione del corrispettivo
delle prestazioni

Prezzari ufficiali di riferimento,
ridotti del 20 per cento

Si

a urgenza

perizia giustificativa dei lavori & verbale di somm

!

Approvazione dei lavori e copertura della spesa

" Sl

Determinazione a contrarre

Controllo esecuzione prestazione

51

verifica contabile
emissione atti finalizzati
alla llquidazione

i_m

Emissione mandato
di pagamento

\Ni

sospensione dei lavori
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Nome del Processo: Erogazione Contributi

Descrizione: Erogazione di contributi ai soggetti di cui all‘art. 4 del regolamento approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 8 del 11/05/2010

Vincoli: regolamento approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 8 del 11/05/2010

Risorse: personale in servizio nel settore che opera

Tempo Complessivo: tre mesi

Clienti del Processo: Destinatari di cui all’art. 5 del Regolamento approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 8 del 11/05/2010

Proprietario del Processo: dirigente del settore competente e rup

Ez processi correlati: Appostamento capitalo in bilancio, atti amministrativi, rendicontazione finanziaria




Erogazione Contributi

Ll
Programmazione ed appostamento capitolo in
Bilancio

J1

Regolamento
Di cui alla Delibera di
Consiglio Comunale

n 8dell’ 11/05/2010

Istituzione Commissione per valutazione istanze

pervenute entro il 30 settembre di ogni anno
/ Respinta /

Valutazione istanze
pervenute entro il 30 settembreé
dell'anno in corso
ar.8DCCn 8
dell'11/05/2010

Accettaa
Riconosclmento del contributo
nella misura del 50%
delle spese per le attivith
rleengosciute ammissibill

{

Elenco Beneficiari




SCHEDA PROCESSO

Nome del Pracesso: PERMESSO A COSTRUIRE

Descrizione: PERMESSI DI COSTRUIRE COME DISCIPLINATI DAL DPR 380/2001 (TU EDILIZIA) E SS. TIT. Il CAPO Il = SEZIONE I = =1l

Vincoli: COME DA NORMATIVA VIGENTE [ESEMPLIFICATIVI E NON ESAUSTIVI D. LGS. 42/2004, D. LGS. 152/2006, DPR 160/2010, REGOLAMENTI REGIONALI,
COMUNALI E NORMATIVE SPECIFICHE DI SETTORE, ECC..)

Risorse: PERSONALE INTERNO

Tempo Complessivo: ORDINARIO <= 100/160 SALVO SOSPENSIONI DI LEGGE

Clienti del Processo: CITTADINI, ENTI PUBBLICI

Proprietario del Processo: COMUNE DI GIUGLIANO — SETTORE ASSETTO DEL TERRITORIO

Altri processi correlati: EVENTUALE CONFERENZA DI SERVIZI EX ART. 14 E SEG, L. 241/90 ES.M.I.




" SCHEDA ELENCO DELLE ATTIVITA

L

SEG. L. 241/90 E S.M.I.

N Denominazione sintetica Tempo Previsto Respansabilita
90/100 SALVO SOSPENSIONI DI LEGGE

1 PDC 150/160 PER PROCEDIMENTI COMPLESSI SALVO RESPONSABILE SUE
SOPENSIONI DI LEGGE

2 wmwmmm%uoz_m E/O CONCESSIONE SUOLO L 241/90 E S.M.I. E REGOLAMENTO COMUNALE RESPONSABILE SERVIZIO P.O.

3 Testo Testo Testo

4

Testo Testo Testo

5 Testo Testo Testo

6 Testo Testo Testo

7 Testo Testo Testo

Elenco delle attivita alternative in caso di snodo o nodo:
SECONDO NORMATIVA SPECIFICA E EXART. 14 E

1 PARERI ENTI ESTERNI SEG. L. 241/90 E S.M.L. VARI
SECONDO NORMATIV CIFICA :

2 PARERI ENT] ESTERN CONDO NORMATIVA SPECIFICAE EXART. 14 E VARI

Altre informazioni utiliz




Flow Chart

[Processo PdC

Esame pratiche
in ordine
cronologico

A

- e s

Riprendono i
termini di
decorrenza




m

B e

Cl

LEGENDA
fasi principali
fasi istruttoria

vincoli normativi
tracciabilita e controllo

M: Cruscotto di Monitoraggio

Inizio lavori eniro 1 anno dalla
data dirilascio del PdC

positivo

r
1
i
i

- — - —— - -

i
-

Fine lavori entro 3 anni
dall'inizio dei lavori




SCHEDA PROCESSO

Nome del Processo: CONCESSIONI SUOLO PUBBLICO JAUTORIZZAZIONI OCCUPAZIONI SUOLO PUBBLICO

Descrizione

CONCESSIONI DI SUOLO PUBBLICO PER L'INSTALLAZIONE DI CHIOSCH! PER ATTIVITA PRODUTTIVE JAUTORIZZAZIONI PER CONCESSIONE SUOLO PUBBLICO
ANTISTANTE ESERCIZI COMMERCIALI PER POSA OMBRELLONI, SEDIE, TAVOLINI

Vincoli: NORMATIVA STATALE- REGIONALE — REGOLAMENT! COMUNALI

Risorse: PERSONALE INTERNO

Tempo Complessive: L. 241/90 E SS.MM.ILLE REGOLAMENTO COMUNALE

Clienti del Processo: CITTADINI- IMPRESE- TITOLARI ATTIVITA” PRODUTTIVE DI SOMMINISTRAZIONE AL PUBBLICO Di ALIMENT] £ BEVANDE

Proprietario del Processo: SETTORE ASSETTO DEL TERRITCRIO

Altri processi correlati: PERMESSO DI COSTRUIRE (PER LE SOLE CONCESSIONI SUOLO PUBBLICO PER INSTALLAZIONE CHIOSCHI ATTIVITA PRODUTTIVE)




PROCEDIMENTO PER
AUTORIZZAZIONE E/O
CONCESSIONE SUOLO
PUBBLICO

Registrazione Domanda

All' Ufficio Protocollo

!

COMUNMICAZIONE AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

l

istruttoria

pareri uffici
comunali

Acqusizione pareri

l

RILASCIO CONCESSIONE

Valutazione
positiva

Pareri negativi

Richieste
modifiche e
integrazioni

NO

presentazione
integrazione

DINIEGO CONCESSIONE

‘DINIEGO
CONCESSIONE

s i)
VALUTAZIONE
NEGATIVA



SCHEDA PROCESSO

Nome del Processo: Assunzione di personale per il Comune di Giugliano in Campania (Na)

Descrizione: Il processo di assunzione del personale & in capo al Settore Affari stituzionali — Servizio Gestione Risorse Umane ed ha lo scopo di gestire le
procedure di selezione del personale e di progressione delle carriere, a partire dalla predisposizione del Piano triennale del Fabbisogno del personale, la
predisposizione delle procedure di mobilita o di approvazione del bando e di presentazione delle domande (INPUT) fina alla firma del contratto di assunzione

(OUTPUT)

Vincoli: D.P.R. 487/94 - D.lgs. 165/2001 — D.Lgs. 150/2009 ~ Regolamento interno dell’Ente sulle modalita di reclutamento del personale (approvato con
delibera di'G.C. n. 517/2009 e 5.m.i.)

Risorse umane impiegate: Personale in dotazione al Servizio Gestione risorse Umane e al Servizio Protocollo — Commissione esaminatrice . Personale c.e.d.
Risorse strumentali impiegate: Strumentazione informatica in dotazione alle risorse umane

Tempo Complessivo: 6 mesi dall’espletamento della prima prova scritta o dalla convocazione in caso di concorso per soli titeli

Responsabile del Processo: Dirigente Settore Affari Istituzionali

Altri processi correlati: Assunzione di impegni di spesa e successive liquidazioni per adempimenti connessi al processo, per la commissione esaminatrice e per
la fornitura di materiale necessario all'espletamento della procedura concorsuale (Settore Servizi Finanziari)




SCHEDA ELENCO DELLE ATTIVITA®

Denominazione sintetica

Tempo Previsto

Predisposizione del programma triennale del fabbisogno
(con particolare attenzione al rispetto dei limiti di spesa
ed agli aspetti endoprocedimentali ed esoprocedimentali
connessi)

Una volta I’anno

Predisposizione ed invio, ai sensi degli art. 34 ¢ 34bis del
Dlgs 165/2001, della disponibilita di personale inserito negli
appositi elenchi per la copertura del posio a tempo
indeterminato per il quale viene bandita procedura di
mobilitd,

Esito entro 60 gg dall’invio

Dirigente Settore Affari [stituzionali

Decorsi 60 giomicon esito negativo viene predisposia la
procedura di mobilitd volontaria ex art. 30 del d.lgs
n.165/2001. Qualora anche la procedura di mobilita
volontaria si concluda con esito negativo si procede all’
adozione di una determina dirigenziale con cui si bandisce
un concorso pubblico per la copertura del posto richiesto e si
provvede alla pubblicazione del relativo bando e schema di
domanda ai sensi di legge

Entro 30 gg.

Dirigente Settore Affari Istituzionali

Nomina della commissione esaminafrice.

Previsto dal bando

Dirigente Settore Affari Istituzionali

Esame delle domande pervenute e determina di ammissione ed
esclusione delle stesse con relativa comunicazione agli esclusi.

Previsto dal bando

RUP

Valutazione dei curricula ¢ dei fitoli dei candidati
ammessi da parte della Commissione esaminatrice e
redazione del relativo verbale. -

Previsto dal bando

Commissione esaminatrice

Pubblicazione della praduatoria per titoli sul sito istituzionale

Previsto dal bando

RUP

Espletamento delle prove concorsuali previste nel bando e
redazione dei relativi verbali

Previsto dal bando

Commissione esaminatrice

Redazione della graduatoria finale.

Previsto dal bando

Commissione esaminatrice

10

Pubblicazione graduatoria finale

Entro 6 mesi dalla prima prova scritta o dalla convocazione in
caso di procedura per soli titoli

. RUP

11

Determina di assunzione, stipula del contratto

Dirigente Settore Affari Istituzionali
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REDAZIONE FABBISOGNO
‘TRIENNALE DEL
PERSONALE

A

COMUNICAZIONI EX ARTT. 34
v E 34 BIS D.LGS 165/2001 I
DISPONIBILITA’ DELLE FIGURE INDISPONIBILITA’ DELLE FIGURE
RICHIESTE RICHIESTE
VALUTAZIONE CURRICULUM E N
COLLOQUIO —>| INDIZIONE PROCEDURE DI
v MOBILITA’ VOLONTARIA EX ART.
30 D.LGS 165/2001
v PRESENTAZIONE A G
ASSUNZIONE DOMANDE DOMANDE
DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE
DI INDIZIONE DI CONCORSO
VALUTAZIONE TITOLI E PUBBLICO PER TITOLI ED ESAMI
CURRICULUM
INIDONEITA’ O l
" MANCATA
ACCETTAZIONE ESAME DOMANDE E CURRICULA (RUP)
coLLoQUIO
> | DA PARTE DEL i
s CANDIDATO
DETERMINA DI AMMISSIONE E
IDONEITA’ COMUNICAZIONE AGLI ESCLUSI
AESUNZIONE NOMINA COMMISSIONE ESAMINATRICE
ESAME DEI TITOLI E PUBBLICAZIONE DELLA RELATIVA GRADUATORIA
ESPLETAMENTO PROVE PREVISTE DAL BANDO
FORMAZIONE GRADUATORIA FINALE — DETERMINA DI APPROVAZIONE - PUBBLICAZIONE
ASSUNZIONE - FIRMA DEL CONTRATTO
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Mome del Processo: CONCESSION] POSTEGGIO MOG
AUTORIZZAZIONI MOG

Descrizione

Concessioni di stand al Mercato Ortofrutticolo Comunale
Autorizzazioni/Subingressi/installazione celle frigorifere

Vincoli: Mormativa Statale- Regionale — Regolamenti Comunali

Risorse: comunali

Tempo Complessive: funzione del Bando, degli accertamenti requisiti e da L. 241/90 e ss.mm.ii. e Regolamento comunale.

Clienti del Processo: IMPRESE

Proprietario del Processo: SETTORE MERCATO CIMITERD

Altri processi correlati:

SCHEDA PROCESS0
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B

PROCEDIMENTO PER
CONCESSIONE POSTEGGIO

MOG

BANDO PUBBLICO

!

Registrazione Domanda Ufficio
Protocollo

v

ISTRUTTORIA — VERIFICA REQUISIT!

SOGGETTIVI

;

Richiesta
integrazion

NO

Awvio diniego

Sl

l "

I DINIEGO

presentazione
integrazione

pareri uffici
comunali

Acqusizione

Avvio diniego

Acqusizione pareri
positivi

INTEGRAZIONE
EVENTUALE

RILASCIO
CONCESSIONE




T

PROCEDIMENTO PER
AUTORIZZAZIONI/SUBING
RESSO/INSTALLAZIONI

ELLE FRIGORIFERE

4

Registrazione Domanda Ufficio

Protocollo

COMUNICAZIONE AVVIO
PROCEDIMENTO

Richiesta
integrazione

NO

Awvio diniego

l

Richiesta
eventuali
pareri uffici

St

Acqusizione pareri
positivi

si unali

Acgusizione
areri negativi

presentazione
integrazione

RILASCIO

Awvio diniego AUTORIZZAZIONE

DINIEGO <




MAPPATURA PROCESSI - SETTORE CIMITERO

PROCESSO: AREA DI RISCHIO:

DENOMINAZIONE PROCESSO: NORMATIVA DI RIFERIMENTO:

SINTETICA DESCRIZIONE DEL PROCESSO:

FASE ISTRUTTORIA:

RESPONSABILI:

14/09/2017
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