FLOW CHART DEI PROCESSI

ALLEGATO “C” AL PTCP 2018/2020



ELENCO DELLE ATTIVITA'-AFFIDAMENTO INCARICHI ESTERNI < 40.000 euro

N Denominazione sintetica Tempo Previsto Responsabilita
individuazione, in fase di stesura di bilancio, degli - S— i il
1 | interventi da prevedere ¢ delle cause che ne < 15 giorni lavorativi mh..q genite & FunzipnanG Yesponsaat Ll
determinano la necessita, e
2 Approvazione bilancio di previsione Nei termini fissati dalla legge Organi di Governa
. ) I, ) < 15 giorni lavorativi . o )
3 Approvazione Piano Esecutivo di Gestione Dirigente Settore Servizi Finanziari
- Esperimento procedure di affidamento di incarichi | < 60 mas_ lavorativi Sitierites kit R bite del
q di progettazione, direzione lavori e attivita di n__.:mmu. nE ”camo:mzo grpansailiens
supporto techicoamministrativg . BEERIMEN
o < 15 giorn! lavorativi
5 Redazione Determinazione a contyarre g Funzignario responsabile del Servizio
o - < 5 giorni ._méazq_
6 Approvazions Determinazioné a@ contrarre 8 Dirigente del Settore
8 Sottoscrizione del contratto {scrittura privata} <5 giorni lavorativi Dirigente del Settore
9 Controllo ssecuzione prestazione < 15 giorni lavorativi Responsabile del Procedimento
Verifica delia regolare esecuzione dei servizi e
10 | forniture ovvere della rispondenza degli stessi al variabili secondo la tipclogia dell’appalta Responsabile del Procedimento
patti contrattuali
Verifica contabile ed emissione atti finalizzatialla - s
11 g < 15 giorni lavorativi Responsabile del Procedimento
liquidazione
12 Determina di liguidazione < 25 giorni lavorativi dall’emissione delia fattura Dirigente del Settore
7|“_.m Emissicne mandato di pagamento < 5 giorni [avorativi Dirigente del Settore Servizi Fina nziari




Some del Processo:
AFEIDAMENTO INCARICH| ESTERNI {< 40.000 eurol
{Dlgs. 50/2016}

Descrizione: il processo relativo agli affidament! in oggetto & in capo ai Settor] Tecnici dell'ente, ciascuno per quante di propria competenza.

Vincoli: it processo, & sottoposto al rispetto delle norme vigenti (Digs. 50/2016) e regolamenti dell’ente. in aarticolare, net rispetto del prindipio di rotazione e
nel caso di affidamento diretto lo stesso deve essere opportunamente motivato

Risorse: Ciascun settore impegna tutte le risorse umane dispanikili ed a ui assegnate come da organigramma vigente all’atto dell’awio e dell’esperimento
della procedura e, provvede successivamente ad impegnare le risorse finanziarie hecessarte

Strumenti: variabile in funzione delfa tipologia di affidamento prescelta {Mercato Elettronico, Avvisi Pubblici di Manifestazione Interesse, Elenco Operatori
dellEnte.....]

Tempo Complessivo: Il processe ha un tempo va riabile a seconda detio strumento di affidamento presceito

Clienti de! Processo: il cliente esterna del Processo sono gli Operatori Economici individuati a partecipare, dal res ponsabile del procedimento, all'affidamento

deliincarico.
il cliente interno & costituite .: dal responsabile del procedimento & dal personale del settore dei Servizi Finanziari per gli adempimenti connessi all’assunzione

degli impegni di spesa, del parere contabile ed all'emissione del mandato di pagamento.
Proprietario del Processo: tuttii Responsabili del Procedimenti




Affidamenti
incarichi esterni <€ 40.000

Seelta del Contrasnte
nel rispetto del D.Lgs. 50/2016

Awvisi Pubblici
di Manifestazione Interesse

w

Mercato Elettronico Elenco Operatori dell’Ente

affidamento diretto opportunamente motivato
rispetto del principio di rotazione

Verifica Requisiti

Sl
( Determina a Contrasre
—R___‘______‘(_:E_I‘I_tratto

Sl

b

Verifica regolare esecuzione

S

Liquidazione




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

Descrizione: il processo relativa agli affidamenti in oggette & in capo ai Settori Tecnici delf’ente, clascuno per quanto di propria competenza, L'esecuzione di
detti lavori pud essere affidata in forma diretta ad uno o pid operatorf economici individuati dal responsabile del procedimento o dal tecnico
dell'amministrazione competente ed ha lo scopo di assicurare la realizzazione del lavori, finalizzata al'eliminazione dei pericalo

Vincoli: it processo, & sottoposto at rispetio delle norme vigenti (Dlgs. 50/2016 e 267/2000) e regolamenti detl'ente

Risorse: Ciascun settore impegna tutte le risorse umane dispanibiti ed a lui assegnate come da organigramma vigente 2l'atta dell‘avvio e dell’esperimento
della procedura e, provvede suctessivamente ad impegnare le risorse finanziarie necessarie

Strumenti: (Mercate Elettronico, Elenco Operatori dell’Ente.....)

Tempo Complessivo: |l processo ha un awio immediato per motivi di urgenza da soddisfare e si provvedera successivamente alle fasi di determinaziona
delFafidamento e de! successivo impegno di spesa

Clienti del Processe: 1l cliente esterno del Processo senc gli Operatoti Economici individuati 4 partecipare, dal responsabile del procedimento, allaffidamento

dei laveri .
I cliente internc & costituite . dal responsabile del procedimento e dal personale del settore dei Servizi Finanziari per gli adempimenti connessi all’assunziong

degli impegni di spesa, del parere contabile ed allfemissione del mandato di pagamento.

Proprietario del Processo: tuttil Responsabili dei Procedimenti




ELENCO DELLE ATTIVITA’- AFFIDAMENTO LAVORI DI SOMMA URGENZA £ PR

OTEZIONE CIVILE {ART. 163 DLGS. 50/2016}

N. Denominazione sintetica Tempo Previsto Responsabilita
Responsabile del Procedimento e tecnico
1 Individuazione somma Urgenza immediata che si reca prima sul lucgo
2 Affidamento lavori in forma diretta ad uno ¢ pit T — Responsabile del Procedimento e tecnico
operatori CoNOMiC che si reca prima sul luogo
. . o legato alla tempistica dei lavori ife del Procedi ni
3 Definizione del corrispettivo delle prestazion B P mmmuw_._mmw . el Procedimento & tRenico
che si reca prima suf luogo
a Predisposizione perizia giustificativa dei favorie Entro 10 giorni lavorativi Responsabile del Procedimenta & tecnico
verbale di somma urgenza che si reca prima sul luogo
. . . 15 giorni lavorativi Dirigente del Settore e Dirigente del
5 Approvazione dei lavori € copertura della spesa 8 ge ﬂ . .mﬁ e
Settore Finanziario
) ; < 10 giorni lavorativi .
2] Approvazione Determinazione a contrarre 8 Dirigente del Settore
7 Cantralle esecuzione prestazione < 15 giorni avorativi Responsabile del Procedimento
Verifica della regolare esecuzione dei lavori, servizi Responsabile del Procedimento e
8 e forniture ovvera defia rispondenza degli stessiai | Variabili secondo fa tipologia dell’appaite . P w { ¢
) i Direttore dei Lavori
patti contrattuali
rabile ed emissione atti finalizzati alfa o y . .
9 Verifica contabile ed emiss < 15 giomi lavorativi Responsabile del Procedimento

liquidazione

Emissione mandato di pagamento

< 30 giorni lavorativi dall’ emissione della fattura

Dirigente de} Settare Servizi Finanziari




I

Individuazione somma Urgenza

"-‘-’-!-H_’-'_______—-—

—

4

Affidamento lavori

Consensualmente

Definizione dal corrispettive
delle prestaziani

i
Prezzari ufficiali di riferimento,
ridotti del 20 per cento

51 st

Perizia giustificativa dei lavori e verbale di somma urgenza

|

Approvazione dei lavori e copertura delta spesa

NO

¥ sl

.
Determinazione a contrarre

\-\‘\h___,_.-—

51

L“’_'_""‘———-.

Controllo esecuzione pras@

e st

51

Sospensione dei lavori

Verifica contabile
emissione atti finalizzati
alta liquidazione

S

Emissione mandato
di pagamento




SCHEDA PROCESSD
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Denaminatione sintetica

 ELENCO DELLE ATTIVITA' DEL PROCESSO “VALORIZZAZIDNE BERI CONFISCATT
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Denominazione sintetica

ELENCC DELLE ATTIVITA’ DEL PROCESSO “LOCAZION! IMMOBILI COMUNAL ATTIVE”
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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 def 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

Altri processi correlati: Appostamento capitolo in hilancio, atti amministrativi, rendicontazione finanziaria




Erogazione Contributi

{1

Programmazione ed appostamento capitolo in
Bilancio

{1

Regolamento

Dicui alla Delibera di
Consiglio Comunale
n. Bdell 11/05/2010

Istituzione Commissione per valutazione istanze
pervenute entro il 30 settembre di ogni anno

Valutazione istanze
pervenute entro il 30 settembré
dell’anno in corsa

artb 8 DCC . 8
dell’11/05/201

Respinta
=

Acoettala
Riconescimento del contribute
nedla misura del 509

delie spese porle attivit
rigonoseinte antmissibili

1

Elenco Benefictari




SCHEDA PROCESSO

Nome del Processo: PERMESSO A COSTRUIRE

Descrizione: PERMESSI Di COSTRUIRE COME DISCIPLINATI DAL DPR 380/2001 (TU EDILIZIA) £ SS. TIT. It CAPO Il — SEZIONE |- I — Il

Vincoli: COME DA NORMATIVA VIGENTE {ESEMPLIFICATIVI E NON ESAUSTIVI D. LGS. 42/2004, D. LGS. 152/2006, DPR 160/2010, REGOLAMENT! REGIONALL,
COMUNALI £ NORMATIVE SPECIFICHE D! SETTORE, ECC..)

Risorse: PERSONALE INTERNO

Tempo Compléssivo: 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 £ SEG. 1. 241/90 E S.M.I.




' SCHEDA ELENCO DELLE ATTIVITA’

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

1 PDC 150/160 PER PROCEDIMENTI COMPLESS| SALVO RESPONSABILE SUE
SOPENSION! Di LEGGE

EE E

2 W_.J_wmm_mowpm_oz /ORONCESSICHESUOLO {.241/90 ES.M.I. E REGOLAMENTO COMUNALE RESPONSABILE SERVIZIO P.O.

4 Testo Testo Testo

4

Testo Testo Testo

5 Testo Testo Testo

6 Testo Testo Testo

7 | Testo Testo Testo

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

1 PARER] ENT! ESTERNI SEG. L. 241/90 E SM.L. VARI

2 PARER| ENTI ESTERNI SECONDO NORMATIVA SPECIFICAE EX ART. 14 E VARI

SEG.L. 241/90 ES.M.1.
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SCHEDA PROCESSO
Nome del Processo: CONCESSION! SUOLO PUBBLICO /AUTORIZZAZIONI OCCUPAZIONI SUOLO PUBBLICO

Descrizione

CONCESSIONI DI SUOLO PUBBLICO PER L’INSTALLAZIONE DI CHIOSCHI PER ATTIVITA PRODUTTIVE /AUTORIZZAZIONI PER CONCESSIONE SUOLO PUBBLICO
ANTISTANTE ESERCIZ]I COMMERCIALI PER POSA OMBRELLONI, S£DIE, TAVOLINI

Vincoli: NORMATIVA STATALE- REGIONALE — REGOLAMENTI COMUNALI

Risorse; PERSONALE INTERNG

Tempo Complessivo: L. 241/90 E SS.MM.II. E REGOLAMENTO COMUNALE

Clienti del Processo; CITTADINI — IMPRESE- TITOLAR! ATTIVITA' PRODUTTIVE DI SOMMINISTRAZIONE AL PUBBLICO DI ALIMENT! £ BEVANDE

Proprietario del Processo; SETTORE ASSETTO DEL TERRITORIO

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

AlFUfficio Pratocollo
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COMUNICAZIONE AVVIO DEL
PROCEDIMENTO
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positiva
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l
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NO
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s s ]
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NEGATIVA
presentazione

integrazione

DINIEGO CONCESSIONE




SCHEDA PROCESSO

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

Descrizione: || 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 Piane triennale del Fabbisogno del personale, la
predisposizione delle procedure di mobilita o di approvazione del bande e di presentazione delie domande (INPUT) fino alla firma del contratto di assunzione

(QUTPUT)

Vincoli: D.P.R. 487/94 - D.Lgs. 165/2001 - D.Lgs. 150/2009 — Regolamento interno dell’Ente sulle modalita di reclutamento de! personale (approvato con
delibera di'G.C. n. 517/2009 e s.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 ¢ dalla convocazione in caso di concorso per soli titoli

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 sintefica

Tempo Previsto

Responsabilita

Predisposizione del programma trieanale del fabbisogno
{cen particolare attenzione al rispetto dei limiti di spesa
ed agli aspetti endoprocedimentali ed esoprocedimentali
connessi)

Una volta 'anne

Dirigente Settore Affari Istituzionali

Predisposizione ed invio, ai sensi degli art. 34 ¢ 34bis del
Dlgs 163/2001, della disponibilita di personale inserito negli
appositi elenchi per la copertura del posto a tempo
indeterminato per il quale viene bandita procedura di
mobilitd.

Esito entro 60 gg dall’invio

Dirigente Setiore Affari Istituzionali

Decorsi 60 giorni-con esito negative viene predisposta la
procedura di mobilita volontaria ex arf. 30 del dlgs
n.165/2001. Qualora anche la procedura di mobilith
volontaria si concluda con esito negativo si procede all
adozione di una determina dirigenziale con cul si bandisce
un concorso pubblico per la copertura del posto richiesto'e si
provvede alla pubblicazione del relativo bande e schema di
domanda ai sensi di legge

Entro 30 gg.

Dirigente Settore Affari Istituzionali

Nomina delia commissione esaminairice.

Previsto dal bando

Dirigente Settore Affari Istituzionali

Esame delle domande pervenute ¢ determina di ammissione ed
esclusione delle stesse con relativa comunicazione agli esclusi,

Previsto dat bando

RUP

Valutazione dei curricula ¢ dei titoli dei candidati
ammessi da parte della Commissione esaminairice e
redazione del relativo verbale.

Previsto dal bando

Commissigne esaminafrice

Pubblicazione della graduateria per titoli sul site istituzionale

Previsto dal bando

RUP

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

Previsto dal bando

Comrmissione 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

i1

Determina di assunzione, stipula del coniratto

Dirigente Settore Aifari Istituzionali




REDAZIONE FABBISOGNO
TRIENNALE DEL
PERSONALE

b4

COMUNICAZION! EX ARTT. 34
i E 34 BIS D.LGS 165/2001 ¢
DISPONIBILITA’ DELLE FIGURE INDISPONIBILITA’ DELLE FIGURE
RICHIESTE RICHIESTE
VALUTAZIONE CURRICULUM E | ——»| INIDONEITA
coLLoQulio T —® | INDIZIONE PROCEDURE DI
v MOBILITA’ VOLONTARIA EX ART.
30 D.LGS 165/2001.
{iDONEITA’ / L
\i PRESENTAZIONE P e——
ASSUNZIONE DOMANDE DOMANDE
v
DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE
DI INDIZIONE DI CONCORSO
VALUTAZIONE TITOLI E PUBBLICO PER TIiTOLI ED ESAMI
CURRICULUM
INIDONEITA’ O l
v MANCATA
ACCETTAZIONE ESAME DOMANDE E CURRICULA (RUP)
COLLOQUIOD
> | DA PARTE DEL )
7 CANDIDATO
DETERMINA DI AMMISSIONE E
IDONEITA’ COMUNICAZIONE AGLI ESCLUSI
ASSUNZIONE NOMINA COMMISSIONE ESAMINATRICE
ESAME DE! TITOLI E PUBBLICAZIONE DELLA RELATIVA GRADUATORIA
ESPLETAMENTO PROVE PREVISTE DAL BANDO
FORMAZIONE GRADUATORIA FINALE — DETERMINA DI APPROVAZIONE - PUBBLICAZIONE
ASSUNZIONE - FIRMA DEL CONTRATTO /

F



Noma del Processo: CONCESSIONE POSTEGGIO MOG
AUTOREZZAZIONI MOG

Descrizione

Concessioni di stand al Mercato Ortofrutticalo Camunale
Autarizzazioni/Subingressifinstaliazione celle frigorifere

Vineoh: Mormativa Statale- Reglonale — Regolament Comunali

Risorse: comunali

i Tempo Camplessive: funzione del Bando, degli accertamenti reqlisit e da L 241/96 e ss.mim |l e Regolamento comunale.

Clienti del Processo: IMPRESE

Proprietario del Processo: SETTORE MERCATO CIMITERD

Adtri processi correlati:

SCHEDA PROCESSO
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