Allegato A - Mappatura dei processi

- (D

N. N. Area di rischio (PNA Processo Descrizione del processo Unita organizasti
Gen.| processi| 2019, All.1 Tab.3) _ responsabile del
proc per Input Attivita OUtpUt processo

Area
A B C D E F

1 1 Acquisizione e gestiondncentivi economici al personal®efinizione degli| Analisi dei| Graduazione eNucleo di valutazion

del personale (produttivita e retribuzioni diobiettivi e dei| risultati guantificazione deie  Responsabili @
risultato) criteri di premi servizio
valutazione

2 2 Acquisizione e gestiongProgressioni economiche Bando Selezione Prograssion | Settore Finanziario

del personale economica  del| Ufficio personale
dipendente
3 3 Acquisizione e gestiongConcorso per esami o per titoli glflando Selezione Assunzione Settore Finanziarig
del personale esami per [lassunzione |[di Ufficio personale
personale

4 4 Acquisizione e gestioni| Nomine delle commission di | Richiestinulla oste | Determini Dichiarazion: dei| SettoreFinanziaric

del personal concors: pel l'assunzion di|aiComun nomine commissal Ufficio personal
personal commission inesistenz  causi [Segretaro comunz
incompatibilita/col
flitto di interess
con i candidati
5 5 Acquisizione e gestiondUtilizzazione di graduatorie diettere ai Comuni| Scorrimento | Assunzione Settore Finanziario

del personale

altri Comuni per l'assunzione

di

personale.

graduatorie

Ufficio personale




6 6 Acquisizione e gestioneAssunzione di personal@ando di mobilita | Selezione deAssunzione Settore Finanzario
del personale mediante mobilita volontaria candidati Ufficio personale
7 7 Acquisizione e gestiondncarichi a contratto (art.110 deRvviso di selezioné Selezione deiDecreto di Settore Finanziario
del personale D.lgs n.267/2000) candidati individuazione da | Ufficio personale
parte del sindaco |e
contratto
assunzion
8 8 Acquisizione e gestioneAssunzione a tempdSelezione agenzig Selezione deilndividuazione del| Settore Finanzario
del personale determinato anche mediantgi candidati lavoratore Ufficio personale
agenzie di somministrazione pesomministrazione
il lavoro
9 9 Acquisizione e gestiongGestione giuridica del personaldniziativa d'ufficio/ | Istruttoria Provvedimento diTutti i Responsabili di
del personale permessi, ferie, ecc. domanda concessione /Settore
dell'interessato diniego
10 10 Acquisizione e gestiorje€Corresponsione di emolumenti Iniziativa d'ufficio | Verifica dej Liquidazione degli| Settore Finanziario
del personale del salario accessorio presupposti pemolumenti Ufficio personale
delle fattispecie
stabiliti nel
contratto
decentrato
integrativo
11 11 Acquisizione e gestiorjAutorizzazioni delle attivita extreDomanda di parte| Verifica deRilascio o diniego | Settore Finanziario
del personale lavoro presupposti  didell'autorizzaziong Ufficio personale
legge e d Previa informazione g
regolament Responsabile di Settc
12 12 Acquisizione e gestioneMissioni Domanda Verifica Determina di Servizio finanziario
del personale dell'interessato dell'autorizzazio | rimborso dellg Ufficio perosnale
ne alla missione espese sostenute
dei documenti d
spesa
13 13 Acquisizione e gestionetipendi Iniziativa d'ufficio| Elaborazione |Erogazione Servizio finanziario
del personale della busta paga| mensile dellg
stipendio
14 1 Incarichi e nomine Conferimento incarichi diniziativa d'ufficio | Selezione perContratto di Tutti i Responsabili d
collaborazione e lavoro I'affidamento affidamento Servizio
autonomo, consulenze. dell'incarico




o

15 Affari legali e| Controversie e  contenziosiniziativa d'ufficio,| Istruttoria Decisione: diSettore amministrativ
contenzioso citazioni, costituzioni in giudizig,ricorso o denuncia ricorrere, di
e conseguente nomina delellinteressato resistere, di non
difensori ricorrere, di nor
resistere in
giudizio, di
transare 0 meno
16 Contratti pubblici Programmazione deglhiziativa d'ufficio | Deliberazione dj Determinazione dil Responsabile Serviz
affidamenti dei lavori pubblici, programmaziong affidamento tecnico (peri lavori)
servizi e forniture Tutti i Responsabili di
Servizio per servizi ¢
forniture
17 Contratti pubblici Affidamento di incarichi dBando/lettera  diSelezione Contratto lResponsabile Servizi
progettazione/direzione  lavorinvito incarico tecnico
etc. professionale
18 Contratti pubblici Affidamento diretto di lavorilndagine di Negoziazione | Affidamento della| Tuttii Responsabili di
servizi o forniture di importpmercato gdiretta con gli prestazione Servizio
inferiore a € 150.000 e 140.00Q consultazione operatori
elench consultati
19 Contratti pubblici Nomina della commissionaiziativa d'ufficio | Richieste di nullaDeterminazione diTuttii Responsabili di
giudicatrice (negli appalti da osta alle nomina dellg Servizio
affidare con I'offertg Amministrazioni | commissione
economicamente pil di appartenenza
vantaggiosa) dei dipendenti
20 Contratti pubblici Verifica dell'aggiudicazione e | Iniziativa d’ufficio | Verifica dei| Aggiudicazione | Tuttii Responsabili di
stipula del contratto requisiti generalj definitiva Servizio
e special
richiesti dal
bando di gara e
autocertificati da
concorrenti
21 Contratti pubblici Varianti/integrazioni contradi | Iniziativa d'ufficio | Approvazione | Esecuzione daResponsabile Servizi
e/o direzione lavoridella perizia di | parte tecnico
variante dell'appaltatore deji
lavori di perizie
22 Contratti pubblici Verifica di conformita/regolarelniziativa Verifica della| Approvazione Responsabile Servizi

esecuzione dei lavori/collaudd

d’ufficio/direttore

lavori lavori

rispondenza dg

al

atti
della
contabilita finale 6

idegli

tecnico

emission




(=]

capitolato di certificato di
gara/contratto | collaudo
23 Controlli, verifiche,| Accertamenti e verifiche dei | Iniziativa d'ufficio | Attivita di| Richiesta di Responsabile Servizi
ispezioni e sanzioni tributi locali verifica ed pagamento finanziario
emissione avvis|
di accertamento
24 Controlli, verifiche,| Accertamenti e controlliSegnalazione  daAttivita di | Irrogazione Responsabile Servizi
ispezioni e sanzioni sull'attivita  edilizia  privataparte dei terzifverifica sanzioni tecnico
(abusi), irrogazione di sanzioni| Iniziativa d'ufficio ordinanza d
demoliziont
25 Controlli, verifiche,| Controlli sull'abbandono di rifiuti | Iniziativa d'ufficio | Attivita di | Sanzione Responsabile Servizi
ispezioni e sanzioni urbani verifica tecnico
26 Controlli, verifiche,| Servizi a domanda individual®omanda di parte| Verifica Invito al| Settore amministrativ
ispezioni e sanzioni trasporto  scolastico: verifiga situazione dej pagamento cUfficio politiche
pagamento quota i pagamenti daconseguente sociali e pubblica
contribuzione a carico dell'utenza parte degli utentil recupero delistruzione
credito vantatg
dall'ente. In
mancanza,
riscossione
coattiva.
27 Controlli, verifiche,| Ordinanze contingibili e urgenti iniziativa d'ufficio | Verifica Eventuale sanzionePolizia Municipale

ispezioni e sanzioni

verifica sul loro adempimento
irrogazione sanzioni

e

dell'ottemperanz
a a quantg
prescritto

nell’ordinanza

€ recupero somi
per interventi svolt
dal Comune in
luogo del privato.

Segnalazione all
Procura per i riliev

e

penali




28 Gestione delle entratelmpegni/liquidazioni/ordinazion| Determinazione di Registrazione Liguidazione €
delle spese e dek pagamenti impegno dell'impegno pagamento  dellgTutti i Servizi per
patrimonio contabile spesa l'adozione d
determinazioni d
impegno €
liquidazione.
Responsabile Servizip
finanziario per g
registrazione 3]
I'emissione de
mandat di pagament
29 Gestione delle entrateGestione della cassa economale  Anticipazione | Registrazione | Pagamento della
delle spese e del iniziale del fondo | della spesa Responsabile Servizjo
patrimonio economale ricevuta/scontrin finanziario — economp
o sul programmg comunale
di contabilita
30 Gestione delle entrateRimborsi tributari Richiesta di parte| Verifica Determina di Responsabile Servizip
delle spese e del dell’'esistenza deiliquidazione finanziario
patrimonio presupposti per |l
rimborso
31 Gestione delle entrateAlienazione di immobili Bando Individuazione | Contratto di Responsabile Servizip
delle spese e detomunali dell'acquirente |vendita tecnico
patrimonio
32 Gestione delle entrateConcessione in affitto o locazionBando Selezione gContratto di Responsabile Servizip
delle spese e deti immobili di proprietd assegnazione | concessione/locazitecnico
patrimonio comunale (es. alloggi a cangne one Responsabile del
sociale), alloggi di edilizia Servizio
residenziale pubblica, terreni amministrativo
agricoli.
33 Governo del territorio Permessi di costruire tri@mi | Domanda Esame da partRilascio del Responsabile Servizip

SUAPE gestito dall’'Unione d¢
Comuni della Trexenta

cdell'interessato

del
acquisizione
pareri/nulla ost

di altre PA) T

SUAPE (e provvedimento
finale

tecnico




34 Pianificazione Procedimenti di pianificazione | Iniziativa d'ufficio | Stesura, Approvazione del | Responsabile Servizi
urbanistica urbanistica generale e varianti adozione, documento finale | tecnico
pubblicazione,
acquisizione d
pareri di altre PA
osservazioni da
privati
35 Pianificazione Procedimenti di pianificaziondniziativa di parte | Stesura, Approvazione delResponsabile Servizi
urbanistica urbanistica attuativa anche |dl'ufficio adozione, documento finale etecnico
iniziativa privata pubblicazione, |della convenzione
acquisizione  dj
pareri di altre PA
osservazioni da
privati
36 Provvedimenti Concessione di loculi e aree | Domanda Esame da partel Assegnazione deResponsabile Servizi
ampliativi della sfera |cimiteriali dell'interessato dell'ufficio, sulla [loculo o  areatecnico
giuridica dei destinatari base dellacimiteriale
privi di effetto regolamentazion
economico diretto e e dellente e
immediato verifica del
pagament
37 Provvedimenti Concessione in uso dei locali [dDomande Esame da parte Stipula dellg Responsabile Servizi
ampliativi della sfera | proprieta del Comune dell'interessato dell'ufficio sulla | convenzione tecnico
giuridica dei destinatari (associazione, base dei criteri Responsabile Servizi
privi di effetto privato, comitato) | stabiliti nel amministrativo
economico diretto e regolamento
immediato comunale
38 Provvedimenti Concessione in gestione degli | Bando di gara Esame dellBetermina d
ampliativi della sfera |impianti sportivi comunali domande deiconcessione ) o
giadei partecipanti dellimpianto e Responsabile Servizi
destinatari con stipula tecnico
effetto economico convenzione
diretto e immediato
39 Provvedimenti Contributi economici straordingrDomanda di parte| Istruttoria Delibera dil Responsabile Servizi
ampliativi della sfera |comunali a favore di persone| e dell'ufficio sulla|indirizzo alla| amministrativo
giuridica dei destinatarifamiglie in condizioni di disagip base dei criteficoncessione  deMUfficio politiche
con effetto economico| socio-economico generali stabilitj contributo,  sulla sociali e pubblica

diretto e immediato

nel regolamento

base della relazion
tecnica dell'ufficio.

astruzione




40 Provvedimenti Concessione di contributi all®omanda Istruttoria Determina di Responsabile servizid
ampliativi della sfera |associazioni e ai comitati ppdellinteressato/d’u dell'ufficio sulla|concessione  delamministrativo
giuridica dei destinatarimanifestazioni fficio base dei criteficontributo
con effetto economico generali stabilit
diretto e immediato nel regolamento g

dei termini
stabiliti con
delibera di
Giunta.

41 Provvedimenti Contributi a particolari categoriDomanda di parte| Istruttoria Determina di Responsabile Servizi
ampliativi della sfera |di utenti (leggi di settore) dell'ufficio erogazione dglamministrativo
giuridica dei destinatari contributo Ufficio politiche
con effetto economico sociali e pubblica
diretto e immediato istruzione

42 Provvedimenti Diritto allo studio: concessione dDomanda di parte| Istruttoria Approvazione Responsabile Servizio
ampliativi della sfera |contributi agli studenti per dell'ufficio sulla|graduatoria g@mministrativo
giuridica dei destinataritrasporto scolastico base dei critefidetermina djUfficio politiche sociali
con effetto economico generali stabiliti erogazione dek pubblica istruzione
diretto e immediato con appositg contributo

bando sulla base
dei criteri abiliti
dalla Ras




43 Provvedimenti Accesso all'erogazione di servizDomanda Istruttoria per la | Ammissione a| Responsabile Servizi
ampliativi della sfera |di natura sociale ed educativa dell'interessato/Ini | verifica del| servizio amministrativo
giuridica dei destinatarisocio-sanitari per anziani, pegiativa pOSsesso dei Ufficio politiche
con effetto economico| disabili, per adulti in difficolta | d'ufficio/segnalazi| requisiti e sociali e pubblica
diretto e immediato one di Autoritg predisposizione istruzione

competenti del piano
(Tribunale, Scuola,d’intervento
ASL) individualizzatc

44 Provvedimenti Reddito di cittadinanza (REIS) | Domanda Verifica del| Attivita di supportg Responsabile Servizi
ampliativi della sfera dell'interessato posSsesso definalizzate al amministrativo
giuridica dei destinatari requisiti pen mantenimento  giUfficio politiche
con effetto economico accedere alrequisiti utili per| sociali e pubblica
diretto e immediato beneficio € godere de] istruzione

redazione delbeneficio
progetto di
intervento ne

cas compless




