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[bookmark: _GoBack]Catalogo dei processi 
anno 2020

I processi sono raggruppati per aree di rischio per un totale di n. 171 processi
 
	AREA DI RISCHIO
	NUMERO PROCESSI

	A) Acquisizione e gestione del personale
	n. 8

	B) Incarichi e nomine
	n. 1

	C) Contratti pubblici 
	n. 47

	D) Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto economico diretto e immediato per i destinatari
	n.22

	E) Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con effetto economico diretto e immediato per i destinatari
	n.16

	F) Pianificazione Urbanistica
	n. 4

	G) Gestione Bilancio ( entrate/ spese) Patrimonio
	n.17 

	H) Controlli, verifiche e ispezioni
	n. 2

	        I) Legale e contenzioso

	n.4

	        L)Stato civile – ufficio demografico

	n. 15

	       M) Anagrafe – ufficio demografico
	n.8

	       N)  Elettorale – ufficio demografico
	n.5

	      O) Leva militare – ufficio demografico
	n.2

	      P) Statistica – ufficio demografico
	n.2

	      Q)Servizi sociali
	n.18












A) Area di rischio: Acquisizione e gestione del personale
	Processi 
	1. Assunzione personale a tempo  indeterminato,  categorie giuridiche da B3 a D

	2. Assunzione personale a tempo determinato categorie giuridiche da B3 a D

	3. Assunzione personale a tempo determinato o indeterminato, categorie giuridiche A e B1                                                                          

	4. Assunzione personale tramite ASPAL: cantieri occupazionali

	5. Mobilità volontaria 

	6. Mobilità obbligatoria

	7. Progressione orizzontale

	        8.       Assunzioni tramite scorrimento       graduatorie di altri enti.                                                                             






















B) [bookmark: _Hlk37241472]Area di rischio: Incarichi e nomine
	Processi 
	1. Conferimento incarichi professionali




C) [bookmark: _Hlk37237305]Area di rischio: Contratti Pubblici
	Sub area programmazione
	Processi 
	1. Analisi e definizione dei fabbisogni. 
Programma biennale servizi  e  forniture

	2. Programma triennale opere pubbliche ed elenco annuale

	3. Redazione cronoprogramma


	Sub area
Progettazione gara
	Processi 
	4. Consultazioni preliminari di mercato per la definizione delle specifiche tecniche

	5. Incarichi e servizi progettazione relativi a lavori che non rientrano nella fattispecie di cui all’art.23 comma 2 del D.lgs n.50/2016. Importo inferiore a € 40.000,00 

	6. Individuazione dello strumento/istituto per l’affidamento 

	7. Definizione dell’oggetto dell’affidamento

	8. Determinazione dell’importo del contratto

	9. Scelta della procedura di aggiudicazione con attenzione alla procedura negoziata e agli affidamenti diretti. Settori ordinari. Affidamento lavori, servizi e forniture di importo inferiore a € 40.000,00

	10.  Scelta della procedura di aggiudicazione. Settori ordinari. Affidamento lavori di importo superiore a € 40.000,00 e inferiore a € 150.000,00. Affidamenti servizi e forniture di importo pari o superiore a € 40.000,00 e inferiore a €209.000,00

	11. Individuazioni degli elementi essenziali del contratto: predisposizione degli atti di gara incluso il capitolato

	12. Definizione dei criteri di partecipazione

	13. Definizione dei criteri di aggiudicazione

	14. Definizione dei criteri di attribuzione dei punteggi

	Sub area
Selezione del contraente
	Processi 
	15. Pubblicazione bando e gestione delle informazioni. Ricorso alla procedura ordinaria contratti sottosoglia

	16. Fissazione termini per la ricezione delle offerte. Ricorso alla procedura ordinaria contratto sottosoglia 

	17. Nomina commissione di gara

	18. Gestione della seduta di gara

	19. Trattamento e custodia della documentazione di gara

	20. Verifica requisiti di partecipazione

	21. Valutazione delle offerte

	22. Verifiche offerte anomale

	23. Revoca bando prima dell’aggiudicazione definitiva

	24. Revoca bando dopo l’aggiudicazione definitiva

	25. Annullamento bando dopo l’aggiudicazione definitiva

	26. Revoca gara prima dell’aggiudicazione definitiva

	27. Revoca gara dopo l’aggiudicazione definitiva

	28. Annullamento gara dopo l’aggiudicazione definitiva

	Sub area
Verifica aggiudicazione e stipula del contratto
	Processi 
	29. Aggiudicazione provvisoria 

	30. Verifica dei requisiti ai fini della stipula del contratto

	31. Comunicazioni riguardanti i mancati inviti, le esclusioni e le aggiudicazioni

	32. Formalizzazione dell’aggiudicazione definitiva

	33. Stipula del contratto

	Sub area
Esecuzione del contratto
	Processi 
	34. Approvazione modifiche del contratto originario ( modifiche e varianti)

	35. Autorizzazione al subappalto

	36. Verifiche in sede di esecuzione/ S.A.L.

	37. Verifiche delle disposizioni in materia di sicurezza P.S.C. e D.U.V.R.I.

	38. Apposizione riserve/gestione delle controversie

	39. Pagamenti in corso di esecuzione/tracciabilità dei pagamenti

	40. Controllo                                                                                                          

	Sub area
Rendicontazione del contratto
	Processi 
	41. Nomina collaudatore/commissione collaudo

	42. Verifica corretta esecuzione per il rilascio del certificato di collaudo, certificato conformità ovvero attestato di regolare esecuzione per servizi e forniture                                                                           





	Sub area
Progettazione gara ex art. 1 del D.L. n. 76/2020
	Processi 
	1. Procedura di aggiudicazione lavori importo inferiore a € 150.000,00. Affidamento diretto

	2. Procedura di aggiudicazione lavori importo pari o superiore a € 150.000,00 e inferiore a € 350.000,00. Procedura negoziata con invito di almeno 5 operatori

	3. Procedura di aggiudicazione servizi incarichi di progettazione  importo inferiore a € 150.000,00. Affidamento diretto

	4. Procedura di aggiudicazione servizi e forniture  importo inferiore a € 150.000,00. Affidamento diretto

	5. Procedura di aggiudicazione servizi e forniture importo pari a € 150.000,00 e inferiore a € 350.000,00.  Procedura negoziata con invito di almeno 5 operatori





D) Area di rischio: Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto economico diretto e immediato per i destinatari
	 Sub area
Provvedimenti amministrativi vincolanti nell’an
	Processi 
	1. Accesso ai servizi educativi

	2. Accesso alle prestazioni socio/assistenziali: assistenza domiciliare ordinaria e servizi tutelari

	3. Accesso alle prestazioni socio/assistenziali: servizi pasti caldi

	4. Protocollo entrata/uscita

	5. Concessioni cimiteriali



	Sub area
Provvedimenti amministrativi a contenuto vincolato
	Processi 
	6. Cancellazione anagrafica

	7. Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata

	8. Iscrizione anagrafica

	9. Rilascio contrassegno sosta disabili

	10. Rilascio carta d’identità

	11. Pubblicazione mensile dati immobili e opere realizzate abusivamente

	12. Pubblicazione matrimonio

	13. Formazione albo scrutatori di seggio elettorale

	14. Formazione albo presidenti di seggio elettorale

	15. Estumulazione salma

	16. Rilascio permesso di seppellimento

	17. Pratica trasporto salma



	Sub area
Provvedimenti amministrativi a contenuto discrezionale
	Processi 
	18. Concessione in uso locali, spazi e attrezzature di proprietà comunale

	19. Eventi culturali in favore della popolazione                                                               

	20. Attività socio educativa per giovani: viaggio in forma associata tramite Unione di Comuni Alta Marmilla.                                                                                                       

	21. Attività socializzante per anziani, viaggio in forma associata tramite Unione di Comuni Alta Marmilla

	22. Servizio civile


                                                                                                           
E) Area di rischio: Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con  effetto economico diretto e immediato per i destinatari

	Sub area
Provvedimenti amministrativi vincolanti nell’an e a contenuto vincolato
	Processi 
	1. (Aiuti de minimis) L.R. n. 1/2011 art. 18 comma 32 della L.R. n. 12/2011. Misure per promuovere e sostenere le attività economiche e sociali esercitate nei piccoli comuni

	2. Calcolo rette: servizio mensa scolastica

	3. Calcolo oneri urbanizzazione

	4. Contributi e agevolazioni ai privati titolari di concessioni edilizia (piano integrato e recupero urbano) L.R. n.29/1998

	5. Attribuzione gettoni /indennità Sindaco/Giunta/Consiglio

	6. Liquidazione spese missione Giunta

	7. Rateizzazione e dilazione avvisi di accertamento TARI                                                                                                

	8. Iscrizione soggetto passivo TARI

	9. Rimborsi TRIBUTI

	10. Cancellazione soggetto passivo ruolo TARI

	11. Concessione legna usi civici



	Sub area
Provvedimenti amministrativi discrezionali nell’an e nel contenuto vin
	Processi 
	12 Concessioni sovvenzioni, sussidi, ausili finanziari, attribuzioni di vantaggi economici a persone, enti pubblici e privati, al di fuori dell’ambito della solidarietà  sociale



	Sub area
Provvedimenti amministrativi contenuto vincolato
	Processi 
	13 Accesso ai servizi scolastici: rimborso spese di viaggio studenti pendolari

	14 Accesso ai servizi scolastici: fornitura gratuita e/o semigratuita libri di testo e borse di studio a sostegno delle spese sostenute dalle famiglie per l’istruzione

	15 Accesso ai servizi scolastici: borse di studio a favore degli studenti frequentanti le scuole pubbliche secondarie di I e II grado appartenenti a famiglie svantaggiate




	Sub area
Provvedimenti amministrativi vincolati nell’an
	Processi 
	16 Concessioni sovvenzioni, sussidi, ausili finanziari, attribuzioni di vantaggi economici a persone, enti pubblici e privati, nell’ambito della solidarietà sociale










F) Area Pianificazione Urbanistica

	Processi
	
	1. Pianificazione urbanistica generale e attuativa

	2. Pianificazione urbanistica e varianti allo strumento generale

	3. Pianificazione delle terre civiche

	4. Abilitazioni, agibilità edilizia, nulla osta, licenze, permessi a costruire, autorizzazioni, concessioni, certificazioni destinazione urbanistica.
















G) [bookmark: _Hlk37241768]Area di rischio: Gestione Bilancio ( entrate/ spese)  e Patrimonio

	Sub area Bilancio
Entrate/Spese
	Processi 
	1. Accertamento e riscossione entrate tributarie e extratributarie

	2. Emissione reversali/ordinativo di incasso

	3. Bilancio Pluriennale e variazioni

	4. Rendiconto                                                                                                       

	5. Gestione economale e Rendiconto

	6. Dichiarazione Irap, Iva E 770

	7. Conto Annuale del Personale

	8. Relazione allegata al conto annuale

	9. Gestione economica del Personale ed amministratori

	10. Pratiche Pensioni, certificazione di servizio, ricongiunzioni, e T.F.R.e T.F.S.

	11. Predisposizione dei regolamenti comunali area Finanziaria e Tributi

	12. Approvazione dei riparti dei costi segreteria Comunale                                                                                                           

	13. Assunzione impegno di spesa

	14. Emissione mandati di pagamento

	15. Gestione I.V.A. immobili in locazione



	Sub area
Patrimonio

	Processi 
	16. Razionalizzazione strumenti e attrezzature

	17. Concessione immobili in locazione




H) Area di rischio: controlli, verifiche e ispezioni
	processi
	
	1.Controllo SCIA, DIA 
Controllo in materia edilizia/verifiche 
Controlli richiesti dal SUAP 

	2.Controllo contabile amministrativo determinazioni di impegno di spesa/accertamento



I) Area di rischio: Legale e contenzioso
	Processi
	
	1. Risarcimento danni per sinistri (insufficiente manutenzione delle strade)

	2. Pignoramento presso terzi

	3 Accordo bonario recupero crediti

	4  Ingiunzione di pagamento





L) Area di rischio: Stato civile – ufficio demografico
	Processi
	
	1. Rilascio certificazioni

	2. Iscrizione atto di nascita                                                                                                     

	3. Trascrizione atto di nascita

	4. Acquisto cittadinanza

	5. Celebrazione matrimonio civile

	6. Trascrizione matrimonio concordatari o di altri culti ammessi, da altri Comuni o dall'estero)

	7. Trascrizione atto di matrimonio da altro Comune italiano o dall'estero

	8. Costituzione unione civile

	9. Separazione, divorzio e modifica delle condizioni di separazione e divorzio davanti all'Ufficiale di stato civile (Art. 12 Legge n. 162/2014)

	10. Separazione, divorzio e modifica della condizioni di separazione e divorzio mediante convenzione di negoziazione assistita  (Art. 6 Legge n. 162/2014)

	11. Iscrizione atto di morte

	12. Trascrizione atto di morte per eventi avvenuti in altri Comuni o all'estero

	13. Annotazioni marginali sui registri di stato civile

	14. DAT - Disposizioni Anticipate di Trattamento

	15. Modifica di nome o cognome













M) Area di rischio: Anagrafe – ufficio demografico
	Processi
	
	1. Rilascio certificazioni anagrafiche 

	2. Rilascio carta di identità elettronica

	3. Costituzione o cessazione convivenza di fatto

	4. Registrazione in anagrafe del contratto di convivenza sottoscritto da parte di una coppia di fatto                                                                                                          

	5. Rilascio attestato di regolarità soggiorno per i cittadini dell'UE

	6. Rilascio attestato di soggiorno permanente ai cittadini UE

	7. Autenticazione di copie e di sottoscrizioni

	8. Legalizzazione di fotografie




N) Area di rischio: Elettorale – ufficio demografico

	Processi
	
	1. Revisioni liste elettorali (Semestrale, Dinamica e Dinamica Straordinaria

	2. Rilascio tessere elettorali, duplicati e tagliandi aggiornamenti

	3. Raccolta firme  per Referendum e proposte di legge ad iniziativa popolare

	4. Ammissione al voto domiciliare

	5. Rilascio certificazioni


[bookmark: _Hlk37318596]
O) Area di rischio: Leva militare – ufficio demografico
	Processi
	
	1. Tenuta ed aggiornamento liste di leva

	2. Aggiornamento ruoli matricolari




P) Area di rischio: Statistica – ufficio demografico
	Processi
	
	1. Elaborazione e invio all'ISTAT delle statistiche mensili  attraverso l'applicativo ISI-ISTATEL

	2. Elaborazione e invio all'ISTAT delle statistiche annuali  attraverso l'applicativo ISI-ISTATEL





Q) Area di rischio: Servizi sociali
	Processi
	
	1. Segretariato sociale

	2. Reddito di cittadinanza

	3. Assegni di maternità ai sensi dell'art. 74 D.Lgs. 151/2001

	4. Assegno al nucleo familiare ai sensi dell'art. 65 L. 448/'98

	5. Bonus Elettrico  ed Idrico

	6. Trasmissione dati procedimenti Servizio Sociale al Casellario Assistenza Banca Dati Prestazioni Sociali Agevolate INPS                                                                                     

	7. Provvidenza in favore di cittadini affetti da neoplasia maligna  

	8. Provvidenze in favore di cittadini talassemici, emofilici ed emolinfopatici maligni L.R. 27/83

	9. Provvidenze in favore di cittadini nefropatici  L.R. 11/85

	10. Provvidenze in favore degli infermi e dei minorati psichici

	11. Attività di socializzazione e aggregazione in favore di tutta la popolazione

	12. PLUS - Piano Locale Unitario dei Servizi alla Persona L.R. 23/2005. Gestione Associata Distretto Socio/Sanitario di Ales/Terralba

	13. Promozione delle attività di volontariato e dell'associazionismo

	14. Attività estive minori

	15. Lavori di pubblica utilità ai sensi dell'art. 186, comma 9 bis, D.Lgs. 30 Aprile 1992, n. 285 (Nuovo Codice della strada)

	16.  Erogazione misura di sostegno r.e.i.s

	17.  Concessioni contributi ai sensi della l. n. 162/1998- piani personalizzati a favore delle persone con grave disabilità

	18. .Progetto sperimentale ritornare a casa ex art. 17 comma 1 lr n. 4/2006










image1.jpeg




