perTa

Denominazione del processo

Altri servizi

TSR PrOesS o o SueSe

Descrizione (discorsiva, si deve capire chiaramente)

Tutoraggio tirocini universita

Tutamggmumcw universita

Supporto ai tirocinanti di ordine e per rep: e gestione dati

Modalita di avvio del processo (input)

Conclusione del processo (output)

e EUTU e PTOCESST; TOTE

T provEsSe Y T

Input da parte del Titolare

Relazione finale di tirocinio

Claudia Genitti, Laura Vivola, Francesco Mattucci

Claudia Gemm Laura Vivola, Francesco Mattucei

Funzionario Delegato

Delega appalti

Delega appalti

Gli Enti propongono delega di appalti all'USRC che, dopo averne valutato la

Funzionario Delegato

dellagara

della gara

Istanza dell'Ente

Convenzione orifiuto_della delega

atti di gara e, nel solo caso di delega come soggetto attuatore,

Istanza dell'Ente

Ufficio del RUP

Enrico Bianchi

C o rifiuto_della delega

Ufficio del RUP.

Enrico Bianchi

Funzionario Delegato

Espletamento della gara

Funzionario Delegato

Espletamento della gara

n.a.

Assolvimento onere

Ufficio del RUP

Enrico Bianchi

Il processo comprende nomina di seggi e eventualmente di i, utilizzo di

Nomina di figure tecniche

Nomina di figure tecniche

1 delegato nomina, nel rispetto degli interpelli interni e del

n.a.

Provvedimento di nomina

Ufficio del RUP.

Enrico Bianchi

Funzionario Delegato

Nulla osta gestione autonoma appalti

Funzionario Delegato

Gestione Ufficio del RUP

Nulla osta gestione autonoma appalti
Gestione Ufficio del RUP

Come da Ordinanza del Commissario Straordinario sisma 2016, gli Enti possono fare

Istanza dell'Ente

Rilascio nulla osta/diniego

Ufficio del RUP

Enrico Bianchi

La gestione comporta alcuni oner relativi alle risorse umane e I'attuazione dilinee di

Input del Funzionario Delegato

Ufficio del RUP.

Enrico Bianchi

TG ZTOTTE UT PTESa S ViZIo € TICTES e AT COTTTaTe

P.0.1 Reclutamento Assunzioni a tempo indeterminato mediante _|Ricerca delle graduatorie escutibili a tempo indeterminato sul territorio, per la Invio nota richiesta utilizzo graduatorie disponibili Silvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 Assunzioni a tempo determinato mediante del risorse umane, indizione del concorso pubblico bando Stipulazione del contratto di lavoro. Silvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 Reclutamento Gestione procedure di mobilita di personale in_|Acquisizione della richiesta da parte dellente rilascio del nulla osta e | Acquisizione della richiesta da parte dell'ente TR T T © T T Silvia Ferrauto, Francesca Ercoli Viviana Nardone
P.0.1 Gestione procedure di della richiesta da parte dell'ente presso il quale il verra T el TSt v P o e N Rilascio nulla osta/diniego Silvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 Lavoro Agile Stipula dell'accordo individuale di LA Domanda di lavoro agile del dipendente, istruttoria dell'istanza ai fini della regolarita | Domanda di lavoro agile Stipula dell'Accordo individuale Silvia Ferrauto, Anna Maria Agnelli Viviana Nardone
P.0.1 Adozione del PIAO (trasversale) Adozione della sezione FABBISOGNO del piano della a seguito dell dei corsi da linee di indirizzo da parte del Titolare. Adozione del PIAO VI T ETT AT, Saa CaTpOre, TTaCesca ereor, Viviana Nardone
P.0.1 PTUTTEESAOTIE A eI TTATe TP TETeE o ione della richiesta di incarico ai sensi__| Ricezione richiesta preventiva: - Da Enti pubblici che intendano conferire un incarico | Ricezione richiesta dall'Ente o dal dipendente Rilascio autorizzazione o diniego “Francesca Ercoli Viviana Nardone
P.O.1 TroCeTTadT " Attribuzione delle posizione previste | Fabbisogno PO e pesatura. e dell’awviso. Ricezione ed | Elaby ne e pubblicazione dellawis Provvedimento di nomina Consulenti esterni/Silvia Ferrauto/Francesca Ercoli Viviana Nardone
P.0.1 e bl del personale ai fini della Definizione e degli obiettivi, dei valori attesi di risultato e dei rispettivi ™ TR Liquidazione produttivita ST TSI AT VAT BT MESPOTSaU e Viviana Nardone
P.0.1 © BB aeT e Piano della Formazione Richiesta intervento formativo da parte del Titolare, Dirigente, PO. nel del Pianc della Formazione PIAG Rilascio attestato di frequenza STV T, SaTTHe FTTpoTe, FTameesta ereon, Viviana Nardone
P.0.1 Avvio e gestione dei procedimenti disciplinari Awvio e gestione dei i disciplinari | Preistruttoria addebiti Audizione per la difesa e atti difensivi/attivita_| Preistruttoria Contestazione addebiti Applicazione della sanzione Viviana Nardone Viviana Nardone
P.O.1 Gestione delle Relazioni Sindacali Gestione delle Relazioni Sindacali Sulla base degli indirizzi del Titolare, del fondo, C 0055, |C O JuaTT DR TE T Con aazior Silvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 SO Costituzione dei fondi per la contrattazione contabile della costituzione del fondo-Formulazione della Relazione | Elaborazione contabile della costituzione del fondo Invio del contratto integrativo stipulato all'Aran Silvia Ferrauto Viviana Nardone/Marina Di Braccio
P.O.1 Li ione Trattamento accessorio_| Gestione giornaliera e mensile delle pr del personale con S IO RO T & TS HE el PreserIzey asser L degli Santina Lampone/Anna Maria Agnelli Viviana Nardone
P.0.1 = Gestione missioni Autorizzazione preventiva alla missione del rilasciata dal Dirigente Autorizzazione preventiva alla missione Liquidazione del rimborso Anna Maria Agnelli Viviana Nardone
P.0.1 Gestione del ciclo di Enti locali imenti su rendiconti Scadenze e per richiesta e preventivo. 1) Entro| Richiesta ai comuni dei rendiconti in base alla scadenze | Invio dei rendiconti pervenuti al Ministero dell'Interno Anna Maria Agnelli Viviana Nardone

TUTTE LE AREE Rendiconto Amministrativo T S e e i cartelle digitali per ordinativi di pagamento, contenenti la Liquidazione della spesa T T e e e tutti Il Responsabile di area cui afferisce la spesa
P.O.1 eI T POTITETIar e Ur VIETanzar atee, Gestione front office Gestione del centralino e del front/office informativo, consegna /ritiro chiavi del___| Gestione centralino e ricezione posta Evasione delle richieste Bruno Peretti Viviana Nardone
P.0.1 Gestione del Protocollo Pr dei i ricevuti dall'ente |Attivit di formazione, , classificazione, dei documenti sia| Acquisizione delle pratiche in ingresso © HTOSTIRATOTIE SR ST ST v Francesca Ercoli/Bruno Peretti Viviana Nardone
P.0.1 Creazione anagrafica Halley per nuovo Creazione Halley per nuovo Attribuzione delle credenziali di accesso al sistema per il nuovo previo delle credenziali di accesso Inserimento del nelle procedure Halley Santina lamponefSilvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 Gestione giuridica el personale Gestione giuridica el personale Verifica dei requisiti soggettivi e dei presupposti per la fruizione degli istitituti - Timbrature giornaliere e richieste di assenze e permessi Chiusura del cartellino mensile Santina Lampone, Francesca Ercoll, Anna Maria Aghell Viviana Nardone
P.0.1 Gestione del fascicolo digitale del personale della nel fascicolo |Raccolta delle istanze, dei provvedimenti, degli atti giuridici ed in generale di tutte le | Colazionatura della documentazione del dipendente nel fascicolo STverTeTTa CATTROTE; TTamCesta o) Viviana Nardone
P.0.1 Sorveglianza Sanitaria Sorveglianza Sanitaria Attivazione della procedura obbligatoria con il medico della struttura T e T v e e custodia dei giudizi di idonieta Silvia Ferrauto Viviana Nardone
P.0.1 Monitoraggio degli iti Controllo periodico degli istituti fruiti dai Controllo degli istituti fruiti dai dipendenti nei limiti concessi con cadenza almeno Timbrature g\ornzllere e richieste i assenze @ permessi Risoluzione anomalie VI T ST, SaTa CapoTe, Tra Viviana Nardone
P.0.1 PP P Definizione dei imenti e dei processi__|Identificazione procedimenti ad istanza di parte e di ufficio e dei processi, identificazione processi e prowedimenti PEHOTE e e e = T e SaTne T, Viviana Nardone
P.O.1 FCCESST AR Accesso agli atti effettuata ai sensi dell'Art. 22 ss, e gestione delle istanze di accesso agli atti previa del _|Istanza di parte Adozione Viviana Nardone Viviana Nardone
P.0.1 TEEEST T e Accesso civico semplice e generalizzato ai sensi del| Trattamento e gestione delle istanze di accesso_previa individuazione del ROP o __|Istanza di parte Adozione provedimento Viviana Nardone Viviana Nardone
P.0.1 gl TPITT | Gestione dei rapporti con le istituzioni pubbliche |Rapporti con i Sindaci del Cratere e Fuori Cratere: gestione del tavolo di arrivo dell'istanza risposta allistanza Marcello Chella Viviana Nardone
P.0.1 Gestione eventi istituzionali USRC Gestione eventi istituzionali USRC C i, contatti, gestione presenze in eventi, seminari, convegni anche comunicazioni e inviti chiusura lavori e/o invio comunicazioni o verbale Marcello Chella Viviana Nardone
P.0.1 Gestione dei rapporti Gestione dei rapporti con la stampa Rassegna Stampa, stampa, servizi televisivi, gestione Social e mailing list. | rassegna stampa articolo sui vari social e invio a mailing list. Marcello Chella Viviana Nardone
P.0.1 Gestione del Tavolo di Coordinamento delle Aree | Assistenza, organizzazione esecutiva, Comunicazione e rapporti con la stampa, con | assistenza al tavolo di coordinamento chiusura lavori e/o invio comunicazioni o verbale Marcello chella Viviana Nardone
P.0.2 TTEUTSPOSTETOTIE GETETIT OT (STETIETO OeMe™ 1 2 ione dellatto di da parte di USRC in favore dei comuni del Input da parte del Titolare ST T TS TETTETICS Geme TISOrS T TV DT DT aCTo, WIaTTeTr ATTICaT e, GaoTTeT Marina Di Braccio, Titolare
P.0.2 .. N L o . Formazione dell'atto di trasferimento da parte di USRC in favore dei comuni del Input da parte del Titolare o o e T T AT T ST Marina Di Braccio, Titolare
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART T an R abile delle richieste di trasferimento risorse Input da parte del Titolare Islrullonz amministrativo-contabile Marina Di Braccio Marina Di Braccio
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART A TS T A S TE T E e o mazione dell'atto di trasferimento da parte di USRC in favore dei comuni del __|input da parte del Titolare 7 ST e TR Marina Di Braccio Marina Di Braccio, Titolare
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART T 3 CETETIEESTE T | truttoria abile delle richieste di trasferimento risorse Input da parte del Titolare Istruttoria amministr Marina Di Braccio Marina Di Braccio
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART e >4 | Formazione del'atto di trasferimento da parte di USRC in favore dei comun del Input da parte del Titolare T e Marina Di Braccio Marina Di Braccio, Titolare
P.0.2 B I TR VI S RS PTsaDmer wer Istruttona ‘delle richieste di trasferimento somme | Verifica della e correttezza degli importi richiesti allo stato di Input da parte del Titolare Trasferimento risorse Marina Di Braccio, Manuela Amicarella, Gabriele Marina Di Braccio

Settore Sviluppo . N . e degli i i da parte d i __[Rilevamento degli adempimenti da parte dei responsabili degli interventi in |Input da parte del Titolare Reportistica intermedi Vitucci, Silvia Pacifico, Leonardo Colagrande Titolare
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART e et delle richieste di delle risorse da parte dei comunidel | TN TeT TSt ST atti e CTETTERy TYIaSSTTToT T ey Tarer vivore, verer Titolare
P.0.2 Programma di sviluppo RESTART ST e HATSe ST T ST | pcquisizione delle richieste di trasferimento somme a rendicontazione da parte dei |- et oSBT e TSI St o Acquisizione atti T STy eSS S, T S Vv Ve Titolare
P.0.3 Appalti di beni Scelta della pmcedura In ragione dell'importo stimato dell'appalto, degli obiettivi dell'Ufficio e delle TP O ST U TG peT e Oe TToTare o aer Adozione della determina a contrarre. Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 e e ey = IR SR T o T & T SO [ Ricerca del prodotto sulla vetrina Mepa, se ce n'e pil di uno si confrontano, tenendo | 1o o o o e Pe e BET TROETE RS Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 bbbl o COTa 2, T8 2T, 9T | picorca del prodotto sulla vetrina Mepa dedicata a Convenzioni o Accordi Quadro, | P o 2o G parte der mreotar Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 e e 797 SO £ 0 ST (1o ura determinazione di indizione trattativa diretta i cui vengono riportati i eperEETTETEY Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 Aaibiichihibill e 7 SO 5 TS ST P8 ] Avvio di un'indagine di mercato, di solito S operatori cui viene fatta__| o oo e Pt v TTeoere Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
0.3 il Preparazione bando di gara, capitolato speciale d'appalto ed eventualmente altri Pt parte e Trotare o Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 bando di gara, capitolato speciale d'appalto ed altri poc At e pa T T ToEr Adozione della determina a contrarre. Luigi Ascani Enrico Bianchi
0.3 Preparazione bando di gara, capitolato speciale d'appalto ed eventualmente altri__| "7 T LT U pare e Tt o Adozione della determina a contrarre Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.3 e X o bando di gara, capitolato speciale d'appalto ed altri | o ) T Adozione della determina a contrarre. Luigi Ascani Enrico Bianchi
P.0.2 Rendiconto Amministrativo Premsposmone e consegna Rendiconto RS Acquisizione Mod. 56/T Bdl. Classificazione di tutte le entrate e le uscite della CS. | Raccolta dei fascicol digitali predisposti dalle aree. YUY PTOYERST ST OIS O T esTe AT Stefania Di Nardo, Maria Rita Biondi, Gabriele Bianchi Marina Di Braccio
P.0.3 Liquidazione fatture CTTCEZTOTE T EESSE o ST AT atquisto o270 it di verifica di effettiva consegna del bene, la fattura & oggetto di [ Ricevimento della fattura relativa al bene IETa TATTATE OVYETO IO URTE STESST ™64 o fania DI Nardo, Antonella Ventresca, Alessia Fazio Enrico Bianchi
P.0.3 Liquidazione fatture TR ST S SERUT TSV S 1 S oguito di ricezione della fattura da parte del fornitore, la fattura & oggetto di Ricevimento della fattura relativa al servizio T TR OVVETTTTATC TN ST | Stefania Di Nardo, Antonella Ventresca, Alessia Fazio Enrico Bianchi
P.0.3 Gestione Patrimonio tovetture Il processo prevede nell'ambito e in accordo al contratto di noleggio delle auto in uso| input del di P.0. delle attivita descritte Roberto Giordano, Ingarra, Giuseppe Colella Enrico Bianchi
P.0.3 Esecuzione contratti Esecuzione contratti Il processo fa riferimento all'attivita logistica e tecnico amministrativa conseguente_| Acquisto di beni e servizi Regolare esecuzione Roberto Giordano, Gianfranco Ingarra, Giuseppe Colella Enrico Bianchi
P.0.3 Gestione Patrimonio Utilizzo delle vetture di servizio I processo prevede le fasi di dell'auto disponibile da parte [rreTestaraT e 2 della scheda di utilizzo ~TTZZETOTE T U7 RODET 0 STOTHao; STararco Enrico Bianchi
P.0.3 Gestione Patrimonio C e beni e presa in consegna con eventuale catalogazione, i inamento | Input del Responsabile di P.O. inamento e inventariazione del bene | Roberto Giordano, Gianfranco Ingarra, Giuseppe Colella Enrico Bianchi
P.0.3 e/o beni e materiali DI e/o beni e materiali Gestione del processo di e di beni e malerlah m propnem e e/o del bene CaTCaT e TS TTSSTOTE7 RODETCo SToTaaTTo; Enrico Bianchi
P.0.3 Manutenzioni ordinarie e straordinarie Manutenzioni ordinarie e inarie Gestione della manutenzione ordinaria e inaria del e T AT ATEe ST AT e e Esecuzione attivita Roberto Giordano, Gianfranco Ingarra, Giuseppe Colella Enrico Bianchi
P.0.3 TS B T U TR T T Ve ST anearT proposta di fattibilita I processo prevede le fasi di ricezione della o input, e |7 T AT o ar TS oer Proposta di e acquisto Luigi Ascani/Roberto Giordano Luigi Ascani/Enrico Bianchi
P.0.3 " Gestione Emergenza Covid-19 Gestione Emergenza Covid-19 Il processo ha previsto perla fase emergenziale e post-emergenziale il recepimento_| Approvazione di norme nazionali in materia Attuazione procedure Dipendent’ individuati con atto ad hoc Enrico Bianchi
P.0.3 stione risorse umane Analisi e gestione delle istanze ed istituti Approvazione di di servizio, gestione delle richieste ordinarie, rilascio | D'ufficio o su istanza del lavoratore Gestione delle n. Enrico Bianchi
P.0.3 T SR AT ST ST ST e AT £ SSy T[T ACCeS U BT ST ST Hae STSETSTOS T A 2255 T [ Trattamento e gestione delle istanze di accesso agl atti previa individuazione del__|Istanza di parte Adozione prowedimento RPD o istruttore competente Enrico Bianchi
P.0.3 Accesso civico generalizzato ai sensi del Dlgs 33/2013 | Accesso civico generalizzato ai sensi del Dlgs 33/2013 e gestione delle istanze di accesso previa del RDP o Istanza di parte Adozione RPD o istruttore competente Enrico Bianchi
P.0.3 TS PO AT ATy SR | T PO BT e U BT [ Trattamento delle istanze di accesso agli atti, smistamento delle stesse alle unita | Istanza di parte Esecuzione attivita di protocollo e archiviazione i Enrico Bianchi
P.0.3 [2 Gestione del giudiziale Ogni atto giudiziale deve essere notificato alla DI o Awvocatura Distrettuale dello Stato Rapporto istruttorio o e Enrico Bianchi
P.0.3 Pre contenzioso Gestione del pre contenzioso stragiudiziale La materia comprende istanze, denunce, richieste da Autorita e qualsiasi altra na. Riscontro e Enrico Bianchi
P.0.3 Supporto i Supporto La materia comprende richiesta di e revisione di atti, Riscontro o Enrico Bianchi
P.0.3 Bendi di gara, selezioni, interpelli e concorsi Bendi di gara, selezioni, interpelli e concorsi L'attivita & espletata nel rispetto del riparto di competenze formalizzato con PO 1 e_|Input Titolare Finalizzazione procedura Enrico Bianchi Enrico Bianchi
P.0.3 Atti generali Atti generali Analisi giuridica, revisione, scrittura e negli ambiti di proposta di Input Titolare o di PO atto Enrico Bianchi Enrico Bianchi
P.0.3 Protocollo - © STy B=>TT 11l processo prevede il trattamento della corrispondenza in entrata e in uscita na. na. Alessia Fazio, Antonella Ventresca, Gianfranco Ingarra Enrico Bianchi
P.0.3 oCTETI 7 g Il processo_prevede la conservazione digitale dei documenti in un archivio (NAS) _|n.a. na. P.0.3 Enrico Bianchi

T R " Gestione sito web www.usrcit inserimento news e pubblicazione comunicazion | Pubblicazione di contenut e aggiornamento di pagine preesistenti per la Ricezione email con contenuto da pubblicare SO PETEI ATy FOTe A oTe et e Francesco Turilli Fabio Di Vito

P.O. 4 / Area Tecnica e della programmay] Gestione sito web www.usrc.it Inser SAL di SAL con cadenza 0 mensile TICEZIOTIE ST COrT anega T pmeeaTe i T Francesco Turilli Fabio Di Vito
0.4 Gestione sito web www.usrc.it adeguamento del layout o alberatura informazioni _|Sviluppo e manutenzione del frontend e della logica collegata per la renderizzazione |[Ricezione email con modifiche da apportare TYTOUTIETI ETTETTaes & CoTmaTeaeons viate ane Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0.4 Gestione sito web www.usrc.it del backend Controlli di reindirizzamento per pagine non piu esistenti, pulizia contenuti non |[EoTTEreT OO G T o e TP Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione sito web www.usrc.it manutenzione del server e dei relativi servizi Aggiornamento e gestione dell'appliance contenente il web server del sito, analisi__| Controllo programmato dello stato del server T T TP Francesco Turilli Fabio Di Vito

e ETerETe Gestione canali social USRC news e di e news riguardanti le attivita USRC Ricezione email con contenuto da pubblicare T Py ) e T T T TS e T T e Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "sportello digitale” Supporto esterno Supporto generico a personale esterno su problematiche incontrate tramite lo BT TSI TS POTEene T 3SR o P i e Alessandro Cimoront Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "sportello digitale” Supporto interno Supporto generico a personale USRC su incontrate tramite lo Tl PET SERTIaTaTe T pTopTemma o tpoar email interna per rispondere all'esigenza Alessandro Cimoroni Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "MIC" Aggiornamento news Aggiornamento delle informazioni, notizie, circolari che viene pubblicato sulla home: R email interna Fabio Di Vito - Massimiliano Torelli - Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "MIC" logiche delle logiche dell per il calcolo dei valori T COTTETIETTEE Te TIEWS COTTOR T DB email interna Fabio Di Vito - Torelli - Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "AveiaNet" Gestione utenti Creazione di nuovi utenti o reset credenziali per utenti esistenti T TP ST TS e S e risposta tramite email Fabio Di Vito - Massimiliano Torelli - Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "AveiaNet" Gestione ruoli o rimozione dei ruoli agli utenti esistenti PeruTenr oSREpr dar PefsbffaTe; per urenresterT risposta tramite email Fabio Di Vito - Torelli - Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "AveiaNet" Supporto esterno Supporto generico a personale esterno su problematiche incontrate tramite lo segnalazione del problema tramite email risposta tramite email Fabio Di Vito - Massimiliano Torell; - Francesco Turill Fabio Di Vito
P.0. Gestione portale "AveiaNet" Supporto interno Supporto generico a personale USRC su incontrate tramite lo segnalazione del problema tramite email risposta tramite email Fabio Di Vito - Torelli - Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione Portale "EzWorking" Gestione utenti Configurazione nuove utenze e controllo delle esistenti SIS T PETCS ST T T OTare S vaneaon oo TR Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione Portale e dati Creazione di moduli di invio dati e degli esistenti T T T Pt TTECESSIee A eTeaone oo T e e Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione Portale "EzWorking” Gestione database Gestione database del portale e controllo integrita dati ot T e T e e Francesco Turilli Fabio Di Vito
P.0. Gestione account Google Gestione account Google Gestione pannello GMAIL ossia gestione e di tutta il sistema di posta Creazione utenze, ,gruppi, rimozione tenza (mail),rimozion Torelli Fabio Di Vito
P.0. Gestione account Microsoft 365 Gestione account Microsoft 365 Gestione pannello Microsoft ossia gestione e manutenzione di tutto il pacchetto | Creazione utenze,gruppi, rimozione Assegnazione utenza (mail) rimozione Massimiliano Torell Fabio Di Vito
P.0. Gestione account Dominio Gestione account Dominio -azione/modifiche pasword, rimozione account su dominio e VPN 4 g e AT Torelli Fabio Di Vito
P.0. Gestione NAS creazione nuova cartella radice Creazione cartelle, gestione permessi accesso aggiornamenti su tutti i NAS i PETTESSLPETTETTT ] abilitazione da parte dell'utenza alle cartelle richieste Massimiliano Torelli - Giampiero Cianfarani Fabio Di Vito
P.0. Gestione NAS accesso cartella Creazione cartelle, gestione permessi accesso aggiornamenti su tutti i NAS - AT PETTITESST, PErTomeT da parte dell'utenza alle cartelle richieste Torelli - Giampiero Cianfarani Fabio Di Vito
P.0. Gestione NAS processo di backup Creazione cartelle, gestione permessi accesso aggiornamenti su NAS Backup Replica su NASBK delle cartelle del NAS Copia delle cartelle del NAS sul quello di BK Massimiliano Torell Fabio Di Vito
P.0. Gestione PEC Gestione PEC Gestione pannello di PEC, creazione, acquisto spazio g g i Fabio Di Vito - Torelli Fabio Di Vito
P.0. Gestione Videosorveglianza Gestione Videosorveglianza Gestione delle telecamere in termini di operativita estrazione video/archiviazione Fabio Di Vito - Mas: Torelli Fabio Di Vito
P.0. Gestione telefonia fissa e mobile Gestione telefonia fissa e mobile gestione telefoni cellulari; dei numeri ai dipendenti, eventuali T © TeTeToTTeEaT o T ST, STesaTa aer vervare e Fabio Di Vito - Torelli Fabio Di Vito
P.O. Gestione e manutenzione reti wireless Gestione e manutenzione reti wireless USRCWIFI, USRCcell1,USRCcell2 e TSR e, SoTTET T ATeT Ae apperam Wrer> Fabio Di Vito - Massimiliano Torelli - Giampiero Cianfarar] Fabio Di Vito
P.O. i T T TE pOSTaTToTTTSST supporto per o risoluzione di generiche nell'utilizzo del | chiamata telefonica o email chiamata telefonica o email abio Di Vito - Torelli - Giampiero Cianfarar| Fabio Di Vito
P.0. Connettivita [ Gestione della rete netword dell'ufficio e degli sportelli remoti. Gestione di 2 ponti | richieste interne oppure progetti tecnologici richieste interne oppure progetti tecnologici Fabio Di Vito - Massimiliano Torell Fabio Di Vito
P.O. Gestione di tutta la rete interna dell’USRC/SP Gestione di tutta la rete interna dell USRC/SP Corretto degli apparati di rete SWITCH, e Fabio Di Vito - Torelli - Giampiero Cianfarar| Fabio Di Vito
P.0. Rk T | e e PO eSS portali esterni che if personale USRC utilizza per la normale attivita sono email interna che ci spiega il problema o la necessita risposta tramite email Fabio Di Vito - Massimiliano Torell Fabio Di Vito
P.O. Gestione Gestione assistenza per eventuali guasti su (Qin [ e S SEBTTATaIOTE O EVETuaTr BUastror risposta tramite email Giampiero Cianfarani - Sergey Abruzzese Fabio Di Vito
P.0. Inventario beni informatici, fonia Inventario beni informatici, fonia Inventario beni informatici: PC DESK, monitor, stampanti, tastiere, telefoni TUTTI Fabio Di Vito

Postazione utente portatile, setup telefono, ... dei portatili: 50, Accessi, Microsoft, BT S OO O s T TeT e S Torelli - Giampiero Cianfarani Fabio Di Vito

Gestione Albo Fornitori Gestione Albo Fornitori La gestione dell'Albo, ivi comprese le procedure di sorteggio, selezione ed Esigenza prospettata dal RUP Gestione domande, estrazione operatori na. Enrico Bianchi

P. Incentivi per funzioni tecniche Incentivi per funzioni tecniche Proposta di degli incentivi maturati in attuazione del USRC incentivi PrOpOS e EVEnaai TEraZIonT ar Enrico Bianchi

reppeTTeT Patrocinio eventi culturali e/o ricreativi Patrocinio eventi culturali e/o ricreativi Patrocinio da parte dell'USRC di eventi di carattere culturale e/o ricreativo Input da parte del Titolare Patrocinio evento TR e Titolare

RPCT TaneTto TTETOTEBT || processo é riferito in particolare a: SIMOG, SMART CIG, AUSA, legge 190 del 2012 | All'insorgere dell'obbligo ‘Aggiornamento . Enrico Bianchi
RPCT Adozione del PIAO (trasversale) Adozione della sezione PTPCT del PIAO II RPCT, con il supporto del gruppo individuato, stila una proposta di PTPCT conforme| Approvazione linee di indirizzo da parte del Titolare Adozione del PIAO Vito de Carne, Stefano Colabianchi Enrico Bianchi
RPCT Accesso Civico ai sensi del d.Igs. n. 33/2013 Accesso Civico ai sensi del d.Igs. n. 33/2013 Analisi dell'istanza, eventuale all'UPD per inosservanza degli obblighi di [Istanza di parte Adozione del Vito de Carne, Stefano Colabianchi Enrico Bianchi
RPCT PTPCT TYTOTTEOTIBETY SUITSTIEATI = TRPEROESTE PUT [ Monitorageio eseguito secondo le indicazioni del piano, adozione di misure: D'ufficio Attuazione Vito de Carne, Stefano Colabianchi Enrico Bianchi
RPCT Whi i Gestione della anonima pervenuta a mezzo dell'apposita piattaforma | Istanza di parte Istruttoria ed adozione delle misure necessarie Enrico Bianchi Enrico Bianchi
RPCT Anticorruzione e trasparenza Gestione richieste/ordini ANAC Adempimento degli obblighi di legge o regolamentari in materia nell'ambito del ciclo |ANAC obbligo Enrico Bianchi Enrico Bianchi
RPCT i i e Formazione specifica viene ed attuata secondo linee condivise con il Titolare [PTPCT Enrico Bianchi Enrico Bianchi
RPCT Accesso civico generalizzato ai sensi del Digs 33/2013 | "~ X WU Y P 9 Am T Prowemmemo di secondo grado conclusivo del procedimento di secondo grado | Istanza di parte Adotione del provedimento amministrativo e Banchi Enrico Bianchi

Settore Sviluppo

Gestione ed archivio su rete locale di documenti ed email ricevute dal settore sulla

Iniziativa d'ufficio

Tutti i dipendenti

schede progettuali proposte dai

Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola,

Settore Sviluppo schede progettuali per ciascuna linea di intervento previstaa _[Richiesta da parte della Cabina di Ce am Titolare
Settore Sviluppo Istruttoria di schede nrogettuall per_|Verifica della della ilazi dei dati previsti nei campi della |Input da parte del Titolare tahe\la sintetica di Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo issi alla cabina di delle |7y alla Cabina di Integrata delle schede ricevute Richiesta da parte della Cabina di C¢ i schede Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo dei CUP/CIG dei progetti proposti dai dati relativi ai CUP e CIG degli interventi per ciascuna linea di__|Richiesta da parte della Cabina di C dati Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo alla cabina di I dei [T dati relativi ai CUP e CIG per I'affidamento dei servizi di Richiesta da parte della Cabina di C¢ T dati Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo et alla cabina di i richieste di rettifica da parte dei comuni del cratere dei dati Input da parte della Cabina di C A da parte dei comuni Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo atti di e ione dei atti di validazi ed approvazione degli interventi per ciascuna |Input da parte della Cabina di Coor isizi i Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo T i alla cabina di c alla Cabina di integrata dell'elenco degli Richiesta da parte della Cabina di C T Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo da parte dei responsabili degli delle indis i in merito alle modalita attuative degli hnut da parte della Cabina di Coor Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo T alla cabina di c i delle i dai comuni in merito alle modalita |ﬁchiesta da parte della Cabina di C T Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Predisposizione di modulistica unificata per Predi: di modulistica unificata per I" di dati e atti dai Input da parte del Titolare Predi: Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Gestione ed elenchi interventi PNC| Gestione ed elenchi interventi PNC finanziati - Misura A- _|Input da parte del Titolare Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo isi da parte dei responsabili degli isizione da parte dei responsabili degli interventi dei dati necessari a Richiesta da parte della Cabina di C¢ Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo T alla cabina di c I T alla Cabina di i integrata dell'elenco degli |Richiesta da parte della Cabina di C T Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Analisi e mappatura degli interventi approvati per Rlcogmzlune, analisi e catezonzzazlune degli interventi approvati per i Input da parte del Titolare Rappr su mappa degli interventi PNC | Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo . P Gestione elenchi interventi approvati per i comuni i interventi ed i dati attinenti agli_|Input da parte del Titolare, previa richiesta della__|Predi: elenchi interventi e Tr issi Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo di sviluppo RESTART - Progetti Disamina tecnica delle Operazioni (OP) proposte_|Verifica di coerenza e di delle i i redatte dai Comuni - |Input del Titolare, previa richiesta della Struttura T i e/o dati Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo di sviluppo RESTART - Progetti Attivita di supporto per la i ione file/modelli in formato excel/word a supporto Input da parte del Titolare, previo T i e/o dati Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo di sviluppo RESTART - Progetti Raccordo con i comuni Supporto ai Comuni per la i i de\la schedadi |Input da parte del Titolare, previo Chiarimenti/indicazioni issil i | Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo di sviluppo RESTART - Progetti Raccordo con la SdM. O i i e partecipazi ad incontri di raccordo e Input da parte del Titolare, previo i incontro Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo di sviluppo RESTART - Progetti di relazioni e report illustrativi _|Predi di relazioni e report illustrativi e al Titolare per |Input del Titolare. report il Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Programma di sviluppo RESTART Supporto alle ini; ioni titolari nelle attivita | Supporto alle titolari nelle attivita di e Input del Titolare Esecuzione attivita richiesta Claudia Genitti, Massimo Panmm Lzura Vivola, Valerio Titolare
Settore Sviluppo Programma di sviluppo RESTART Rilevazione e aggiornamento dei dati attinenti alle|Rilevazione e aggiornamento dei dati attinenti alle approvazioni ed assegnazioni di__|Input del Titolare C prospetto e invio dati richiesti ST ST TSI T yTvoTE vy Titolare
Settore Sviluppo Programma di sviluppo RESTART Attivita a supporto della Struttura di Missione ai_| Attivita a supporto della Struttura di Missione ai fini dell'istruttoria tecnica delle Input del Titolare Esecuzione attivita richiesta e S TITC, VTSSO Ao, Caura vIvora; varer Titolare
Settore Sviluppo Progetti di sviluppo del territorio AR di proposte e/o strategie progettuali di sviluppo del territorio in favore |Input da parte del Titolare Formazione proposta progettuale T ST, TS S e VIvore Ve Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato" a Santo Stefano del\e attivita per la e |D delle attivita e del relativo cronopre Input del Titolare D attivita e relativo cronoprogramma Claudia Genitti, Masslmo Pannutl Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano| Attivita iche all'awvio e del |Ideazione e realizzazione grafiche e di format dei iedi [InputdelTitolare Ideazione e realizzazione grafiche e format dei Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato" a Santo Stefano Attivita di del progetto Creazione ed aggiornamento periodico pagina su sito it USRC; Input del Titolare Di i del progetto. Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano Predi: atti ivi Predi: atti i condivisi tra USRC e comune di Santo Input del Titolare Protocollo d'Intesa USRC-Comune di Santo Stefano| Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato" a Santo Stefano Analisi di contesto Rilievi di campo; ricerca, analisi ed elaborazione dati su Santo Stefano di Input del Titolare El mappe, relazioni e grafici Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano| Attivita ica ai laboratori di ascolto e | Predisposizione analisi, elaborati e materiali per Laboratorio di ascolto Input del Titolare elaborati e materiali Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano| Laboratori di ascolto/pr¢ tazione partecipati | Partecipazi attiva ai Laboratorio di ascolto partecipato e L io di Input del Titolare Par ai laboratori Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano Attivita di restituzione dei laboratori tecnica dei risultati - testi, grafici e mappe. Input del Titolare D essiva delle fasi di Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Progetto di "Ascolto partecipato” a Santo Stefano| _Attivita di ituzi del progetto di "ascolto del “De di sintesi dell'ascolto partecipato” e del "Diario di|Input del Titolare D finale di sintesi dell"ascolto Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo Territori Aperti - Progetto di Rilevazione settore economico turistico-ricettivo |Rilevazione contesto economico turistico-ricettivo ed agroalimentare area_|Richiesta da parte del Titolare, previo Mappatura settore turistico-ricettivo ed Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola Titolare
Settore Sviluppo Territori Aperti - i i Master Tutoraggio til i Master Attivita di in fase di tirocinio presso I'USRC e supporto in qualita di|Richiesta da parte del Titolare Relazione finale di tirocinio e tesi Claudia Genitti, Laura Vivola Titolare
Settore Sviluppo Relazioni e comunlcazlom Relazioni e ioni i incontri, i izione relazioni relative a Input del Titolare C icazioni informali e/o tramite note/emall in| Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
Settore Sviluppo i materiale per atti i materiale di supporto relative a contenuti di del Lchiesta da parte del Titolare Formazione testo o Claudia Genim', Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare

materiale per attivita i

Area Tecnica e della Programmazione

Accesso ai dncumentl ammmlstratwn

inserimento dei dati principali della richiesta di accesso agli atti ricevuta al

file drive database

compilazione drive

aggiornamento del drive e avvio dei passaggi successivi

Ing. Francesco Mattucci + P:O del settore di riferimento

‘Area Tecnica e della Accesso ai ad altra della richiesta ad ente ai sensi della art. 6, c. 2, D.P-R.n.__|arrivo della richiesta trasmessa il personale assegnatario dellistanza ing. Francesco Mattucci + P:O del settore di
Area Tecnica e della Programmazione Accesso ai documenti amministrativ notifica ai controinteressati ai sensi della 241/90 si informano i controinterressati della pratica arrivo della richiesta invio notifica ai controinteressati il personale assegnatario dell'istanza Ing. Francesco Mattucci + P:O del settore diriferimento
Area Tecnica e della Accesso ai i in caso di mancato riscontro entro i 10 gg previsti per le si accoglie T T & TV Az OTe AT TaTeaT di il personale assegnatario dell'istanza Ing. Francesco Mattucci + P:O del settore di
Area Tecnica e della Programmazione Accesso ai documenti amministrativ consegna documenti a seguito dellaccoglimento, previo appuntamento, s procede nei seguenti modi: - _|contatto con I richiedente accesso alla documentazione da parte del richiedente | il personale assegnatario dellistanza Ing. Francesco Mattucci + P:0 del settore diriferimento
Area Tecnica e della Accesso ai diniego nei casi in cui la richiesta risulti impropria oppure i si ai [ eTeomT ppre di diniego il personale assegnatario dell'istanza Ing. Francesco Mattucci + P:O del settore di

Area Tecnica e della Programmazione

Protocollo entrata

protocollo entrata

protocollazione in entrata di tutte le comunicazioni transitanti presso I'ufficio

Area Tecnica e della

Protocollo entrata

interno della posta in entrata

arrivo di email/PEC/documenti a mano

documento protocollato

Viviana Nardone

inoltro della acquisita in entrata al personale assegnatario

protocolli assegnati a rispettivi uffic

protocolli inoltrati

Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone

Area Tecnica e della Programmazione

Protocollo uscita

protocollo uscita

della necessita di invio comunicazi

protocollazione in uscita di tutte le comunicazioni transitanti presso I'ufficio

documento protocollato

Ing. Francesco Mattucci + P:O del settore di riferimento

dott.ssa Federica Grossi.

‘Area Tecnica e della settore ri pubblica stesura a seguito dellistruttoria interna distinta in diverse fasi interno di istruttoria determina ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucei
Area Tecnica e della Programmazione Determina settore ricostrurione pubblica approvazione approvazione Dirigente/Titolare inoltro della determina approvazione alla pubblicazione ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucei. Ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucci
‘Area Tecnica e della ina settore ri pubblica icazi determina sul sito USRC ricezione alla nell'albo pretorio [Stefania Rubeo ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucci
Area Tecnica e della Programmazione Determina settore ricostruzione privata stesura a seguito dellistruttoria interna distinta in diverse fasi (acquisizione protocollo interno di istruttoria determina ‘Arch. Flavia Di Bartolomeo, Geom. Ivan Di Pompeo. Ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucci
‘Area Tecnica e della settore ri privata approvazione Dirigente/Titolare inoltro della determina alla Ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucei. ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucci
Area Tecnica e della Programmazione Determina settore ricostruzione privata icazi pubblicazione determina sul sito USRC ticezione approvazione alla pubblicazione pubblicazione nel'albo pretorio Stefania Rubeo Ing. Raffaello Fico; Ing. Francesco Mattucci
Area Tecnica e della i di servizi ivita da gestire ol personale _|Analis dellattiita da gestire e che necessita di in modo da individuare | Necessita di assegnare una attivita S EBTTAZOTIE T ATV ICa tramee o Stefania Rubeo; Ing. Francesco Mattucci Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Disposizionidi servizio izione disposizi della bozza di disposizione '?:elama Rubeo Francesco Mattucci

‘Area Tecnica e della izioni di servizio Revisione da parte del Dirigente _|Invio della bozza di al controllo del Dirigente dell'Area Tecnica e della |i(efamz Rubeo Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Disposizionidi servizio della disposizi Dopo I'ok del Dirigente si procede con la numerazione della e Stefania Rubeo; Ing. Francesco Mattucci Francesco Mattucci

‘Area Tecnica e della i di servizio Firma, protocollo ed invio Dopola della si procede con [a p in parteza [Stefania Rubeo; Dott.ssa Federica Grossi Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Disposizionidi servizio predi determina da l nel caso di nomine di RDP, si provvede alla predisposizione della determina di Santina Lampone Viviana Nardona

Area Tecnica e della programmazione i di servizi iquidazi Marina Di Braccio

ProgreTe

il Disposizioni di servizio attivita da gestire al personale | Analisi dell'attivita da gestire e che necessita di in modo da individuare | Necessita di assegnare una attivita Ing. Maurizio Cicioni Maurizio Cicioni

el _"‘“’ © ‘j‘”" " izioni di servizio isposizi isposizi della bozza di Ing. Maurizio Cicioni Maurizio Cicioni
mrEeTEE e Disposizioni di servizio Revisione disposizione da parte del Dirigente _|Invio della bozza di disposizione al controllo del Dirigente dell'Area Tecnica e della Ing. Maurizio Cicioni Maurizio Cicioni
e e e e i di servizio Firma, protocollo ed invio Dopo la della si procede con la in parteza Ing. Maurizio Cicioni Maurizio Cicioni

Disposizioni di servizio

attivita da gestire al personale

Analisi dell'attivita da gestire e che necessita di in modo da individuare

assenza di istruttore

dott.ssa Federica Grossi; Ing. Daniela Chiulli

Daniela Chiulli




e PR Disposizioni di servizio della bozza di disposixione Ing. Daniela Chiulli Daniela Chiulli
Ted TETea EaE - izioni di servizio della della di un file xls apposito dott.ssa Federica Grossi; Ing. Daniela Chiulli Daniela Chiulli
e TETTT e TE - Disposizioni di servizio Firma, protocollo ed invio Dopo la ione della d\spos\z\one si procede con la protocollazione in parteza dott.ssa Federica Grossi; Ing. Daniela Chiulli Daniela Chiulli
e e e - isposizioni di servizio ione attivita da gestire al personale _|Analsi dellattivita da gestire e che necessita di in modo da Necessita di assegnare una attivita e e o Ing. Stefano Colabianchi Stefano Colabianchi
TeeTERTIea e gETe progTaT B Disposizioni di servizio isposizi isposizi della bozza di disposizione Ing. Stefano Colabianchi Stefano Colabianchi
e TECTICa & UeTa ProgTaTTiT § isposizioni di servizio della Dopo I'ok del Dirigente si procede con la della e Ing. Stefano Colabianchi Stefano Colabianchi
e "‘”:‘ N I“_:“? e Disposizioni di servizio Firma, protocollo ed invio Dopo la numerazione della disposizione si procede con la protocollazione i parteza Stefano Colabianchi

arrivo della richiesta

Sportello digitale

gestione richieste cambio intestatario o

gestione richieste cambio intestatario o abilitazione tecnico delegato

Ing. Stefano Colabianchi
STETaTTa NUDED, Varera

Fabio Di Vito

Area Tecnica e della

Area Tecnica e della programmazione Istruttoria richieste di contributo istruttoria inistrativo-tecnico- A seguito della trasmissione della richieta di contributo si procede in sequenza con | presentazione dell'istanza relazione istruttoria conclusiva a firma del RDP e succesdiva determina di dr ammissione € assegnazione fondi T ATy e T T wererere e
Area Tecnica e della programmazione Istruttoria richieste di il determina di e fondi_|A seguito della relazione istruttoria conclusiva a firma del RDP, si procede alla relazione istruttoria conclusiva determina di e fondi DT CET PTaried, 707 Te ared OTog o Francesco Mattucci
e TS e PR Istruttoria stati di avanzamento lavori di nulla osta li A seguito della trasmissione della richiesta di liquidazione dello Stato di presentazione dell'istanza di di archivig| o /PO O ESEETIAAT OET StaTeey Maurizio Cicioni
T T Y Varianti Varianti A seguito della della richiesta di variante con la relativa dell'istanza determina di e fondi O ST aSSeR AT T e Sty Maurizio Cicioni

e T = i Varianti di a contributo i A seguito della relazione istruttoria conclusiva a firma della P.0., si procede alla relazione istruttoria conclusiva determina di ammissione e assegnazione fondi T UETa PTATICE, T e GTed OOBeTe o Francesco Mattucci

Area Tecnica o della i esiti di agi i la richiesta presentata attraverso il modello USRC12 viene registrata da un dell'istanza provvedimento di DT ITTOTTOT asSEgTataTT oerT Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Validazione esiti di agibilita Rigetto la richiesta presntata attraverso il modello USRC12 viene registrata da un provvedimento di rigetto T TR SRR B Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione fondi Ric ione Pubblica supporto agli enti per la supporto ai comuni per la delle schede per stralci annuali e alle in CIPESS PR DT Bt ATCT v o Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Assegnazione fondi Ricostruzione Pubblica verifica istruttoria documentazione necessaria per giustificare la richiesta fondi da parte del |acquisizione documentazione trasmessa dal comune | istruttoria condivisa con SDM T T PR, AT A e, A Francesco Mattucci

a Sdm in cc all'USRC (e viceversa) verificata la carenza documentale e/o necessita di Arch. Daniela Baliva; Arch. Nadia Marcantonio; Arch.
Area Tecnica e della ione fondi Ri ione Pubblica richiesta i , invia richiesta ufficiale e/o tramite mail acquisizione documentazione trasmessa dal comune ~ |acquisizione documentazione trasmessa dal comune  |Arianna Graziano; Ing. Carmen Brunetti, Ing. Carla Francesco Mattucci
Taurino; Ing. Lorenza Calocero; Ing. Emanuela Ferrini.

Area Tecnica e della programmazione Assegnazione fondi Ricostruzione Pubblica istruttoria i istruttoria i fornita per superare la carenza documentale istruttoria condivisa con SODM acquisizione integrazioni T TS BRIV, AT AR AT e, A Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione fondi Ric ione Pubblica condivisione strutture governative con ' della linea di intervento ai senti scambio informazioni con task force MIUR degli interventi da approvare in CIPESS T DT Ty ATCT TV " Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Assegnazione fondi Ricostruzione Pubblica icazi pubblicazione G.U. in esito ai passaggi di cui sopra pubblicazione G.U. T AT BATYE AT e AT Ao, AT Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione della spesa ione Pubblica progetto per la Nt del progetto che I'Ente pone a base di gara, ai fini della verifica ai sensi |- istruttoria T DT BT ATCT e - Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione | _Approvazione della spesa Ricostruzione Pubblica richiesta i imenti richiesta chiarimenti e integrazioni con invio della nota ufficiale e/o tramite mail __|istruttoria elaborati progettuali trasmissione nota via PEC T DT B e Ao e Francesco Mattucci

Area Tecnica e della della spesa Ri Pubblica istruttoria i i istruttoria e relazione interna alla determina acquisizione delle integrazioni e verifica completezza T TATTOTIEr TEeTeD o T DT Dy AfCrT v T i Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione | _Approvazione della spesa Ricostruzione Pubblica atto amministrativo determina USRC di del progetto e approvazione della spesa TETEPTET e e e determina Dott.sa Marin Di Braccio; Dott.ssa Federica Grossi. Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione della spesa ione Pubblica perizia di variante/progetto di nal caso in cui il comune redige una perizia di variante oppure un progetto di i N determina Dott.ssa Marina Di Braccio; Dott.ssa Federica Grossi. Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Erogazione fondi Ricostruzione Pubblica richiesta (antici accont, rata |acquisizione della documentazione amministrativa e giustificativi di spesa per il e istruttoria T AT BATYE PR eI e anons, e Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione fondi Ri ione Pubblica richiesta i hiarimenti in caso di necessit di chiarimenti /o con invio della nota ufficiale e/o elaborati trasmissione nota via PEC T DT Be e AT e " Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Erogazione fondi Ricostruzione Pubblica istruttoria i ioni istruttoria i i e relazione interna alla determina acquisizione delle integrazioni e verifica completezza | >+ o o 1o e e e T e T A~ e oo Francesco Mattucci

Area Tecnica e della ione fondi Ri Pubblica atto amministrativo determina USRC di trasferimento somme (oppure di e eI TS COTT TeeTTe v determina Dott.ssa Marina Di Braccio; Dott.ssa Federica Grossi. Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Accesso Civico Generallzzatn (F.O.1A) Accesso Civico Generalizzato (F.0.1.A.) il richiedente (chiunque) inoltra richiesta di accesso a dati e documenti ulteriori richiesta in arrivo c iicazione al richiedente Ing. Francesco Mattucci Francesco Mattucci

Area Tecnica e della inanzi ione Pubblica verifica prelimi attestante il nesso di causa dei danni provocati O e et istruttoria T DR DY AT o e Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Definanziamento Ricostruzione Pubblica richiesta i imenti eventuale richiesta chiarimenti e i istruttoria elaborati progettuali nota via PEC T D G A~ T oo Francesco Mattucci

Area Tecnica e della inanzi: i ione Pubblica istruttoria integrazioni e ione al del per assenza del nesso di causa con il sisma nota nota via PEC T DT BTy, ATCT o " Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Definanziamento Ricostruzione Pubblica atto amministrativo determina USRC di definanziamento e riprogrammazione delle economie relazione di accertamento delle economie determina T TSl T g TS T o Francesco Mattucci

Area Tecnica e della Front office al pubblico - Telefonico Ricezione chiamate utenza Risposta alle telefonate entranti da parte dell'utenza esterna e del Telefonata entrante i recapiti di oo ’,, i o ST O Va0 & Srerar Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della programmazione Front office al pubblico - Telefonico i delle i i chieste Approfondimento delle informazioni chieste in modo tale da capire, tramite i vari Brémor#erentrres e DT e Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della Front office al pubblico - Telefonico C recapiti personale di riferimento_|C dei racapiti telefonici e mail del/i collega/hi di riferimento per dare OO TETETTTEE /ST DTATaOTE SIS ™ o Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della programmazione Front office al pubblico - Telefonico [¢ indirizzo mail dove inviare la__| Comunicazione dell'indirizzo mail del front-office dove inoltrare la domanda scritta T TSR WSSOy, SR PTNATIT S WA Ing, Francesco Mattucei + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della Front office al pubblico - Mail Ricezione mail utenza Apertura mail in arrivo da parte dell'utenza esterna Mail in arrivo Inoltro mail a personale di riferimento TETTT DT e Ster T Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della programmazione Front office al pubblico - Mail Analisi delle i ioni chieste Approfondimento delle informazioni chieste in modo tale da capire, tramite i vari NSO o Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della Front office al pubblico - Mail Inoltro mail personale di riferi Inoltro mail a personale di riferimento FETATI DT AT OTE STeTaTne Faueo et rom Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone
Area Tecnica e della programmazione Front office al pubblico - Mail Inoltro mail al Dirigente per i Inoltro mail al Dirigente dell'Area tecnica e della programmazione per avere ST O IATY € veramne et e Ing. Francesco Mattucci + dott.ssa Viviana Nardone

dati

finanziario, fisico e

degli interventi sulle opere pubbliche

i mail ai soggetti attuatori degli interventi

Aveianet

Area Tecnica e della programmazione

Pubblicazione dati su "

Area Tecnica e della

erifica lo stato della pratica”

Aggiornamento file drive

dati su "

Aggiornamento quotidiano dei file drive gestionali relativi sia alle pratiche che ai SAL

Inserimento dati sui drive

Pubblicazione dati on-line

Francesco Mattucci

R

et TE

Francesco Mattucci

erifica lo stato della pratica

Copia dei dati nei file di appoggio

Copia dei dati contenuti nei file drive gestionali in file di appoggio per i

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Pubblicazione dati su "verifica lo stato della pratica'

Area Tecnica e della

Copia dei dati nel drive Stato istruttorio

Copia dei dati estrapolati sul drive Stato istruttorio sia per le pratiche che per i SAL

Francesco Mattucci

i digital PA

P i digital PA

e

dello stato delle pratiche (fasi e dettagli) di

Nuovo atto soggetto a

Atto pubblicato e piattaforma aggiornata

dott.ssa Grossi Federica,

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Pubblicazioni Aveianet

Py i Aveianet

pubblicazione e aggiornamento dello stato delle pratiche (fasi e dettagli) di

Nuovo atto soggetto a pubblicazione

Francesco Mattucci

Atto pubblicato e piattaforma aggiornata
CATTCO UTCaT A ZIOTTe Uar PaTTe JeT PeTsorT

dott.ssa Grossi Federica,
T Ter TSTrUTToTE

P.0.4 Gestione portale "sportello digitale" Gestione sportello digtale Strumento di tra U.S.R.C., Comuni del Cratere, Presidenti di Consorzio sullo sportello digitale e by Fabio Di Vito
P.01/P.O2/P.O3 Short List - Consulenti AT incarichi libero i awiso pubblico, ricezione delle domande, nomina del _[Awviso pubblico i > v T TR, SerTe e i Viviana Nardone/Enrico Bianchi/Marina Di Braccio
Area Tecnica e della Short List - Consulenti AT Caricamento relazione attivita svolta tramite | Il consulente carica una relazione dell'attivita svolta nel bimestre di . TETOTE e PO e e BRI ST SPOTee ™ [RoT AT TTeTent o) DTeer e me- T B Francesco Mattucci
Area Tecnica e della programmazione Short List - Consulenti AT idazione della relazione con parere favorevole |1l Responsabile el Procedimento e il Dirigente firmano il nulla osta congiuntamente |~ i Mt il D A T Francesco Mattucci
P.0.1/P.0.2/P.0.3 Short List - Consulenti AT Gestione e controllo fatture emesse Consulenti La fattura o notula trasmessa tramite sportello digitale & oggetto di Ricevimento Fattura o notula dall'interessato e e cererTE Dlpendenu PO2 - PO3 Enrico Bianchi - Marina Di Braccio
P.0.1/P.0.2/P.0.3 Short List - Consulenti AT icazi La determinazione viene icata sul sito USRC 'Ecemne approvazione determina Pubblicazione nell'albo pretorio Diendenti delle due P.O. Enrico Bianchi - Marina Di Braccio
P.0.1/P.0.2/P.0.3 Short List - Consulenti AT Gestione Gestione fatture e i emesse egistrazione su file drive della data li corredata di n. determina |&cgz\one del mandato di Di denti delle due P.O. Enrico Bianchi - Marina Di Braccio
Area Tecnica e della programmazione Aggiornamento BDE i BDE aggiornamento della stuazione delle richieste di contributo implemetando le richiesta di modifica sulla BDE Inserimento dati relativi all'esito finale dell'istruttoria_|Rosa Valeria Francesco Mattucci
Area Tecnica e della Gestione icazioni avvisi e i Gestione i awvisi e L'attivita necessita di una prima di bozze di awviso, bozze di Necessita di Sito aggiornato Area IT Francesco Mattucci
Area Tecnica e della programmazione Accreditamento utenze esterne Accreditamento utenze esterne Il sito prevede la creazione di utenze rie. richiesta di accreditamento PEC con credenziali Area IT Francesco Mattucci
TR i utenze interne utenze interne Il sito prevede la creazione di utenze richiesta tramite e-mail accreditamento del dipendente O e RTEe e DOt AT, Fabio Di Vito
Area Tecnica e della programmazione Gestione PEC in ingresso su mic.ustc@pec.t Gestione PEC in ingresso su mic.usrc@pec.it | Attraverso la pec mic.usrc@pec.it sono richieste una molteplicita di correzioni ad _|Ricezione di richieste di correzioni delle schede MIC [T~ P- PR S EVETRATE ORI Vi g g pecei Francesco Mattucci
Area Tecnica e della statistiche MIC i istiche MIC Sul sito sono presenti alcune pagine con dati statistici sulla delle Necessita di aggiomare statistiche MIC caricate e aggiornate nelle sezioni dedicate | Dario Pecci Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Recupern password

Recupero password

Il recupero di password o lo sblocco di utenze bloccate, inquanto con errori di

Comunicazione via PEC delle nuove credenziali

P.0. dell'Area Informatica Dott. Fabio di Vito

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della

Supporto i delle schede MIC

Ogni eventuale richiesta di supporto per inserimento valori,

su

Area Tecnica e della programmazione

Preliminare campionamento

Supporto all' \nserlmento delle schede MIC
Prelimi

Nei primi giorni del mese viene effettuato un campionamento di prova dei SAL

Area Tecnica e della

Estrazione

Il giorno dell'estrazione viene effettuato un nuovo

Riscontro alla richiesta

Dario Pecci

Francesco Mattucci

Ricezione della ichiesta i supporto

Invio email di avvenuto campionamento dei SAL

verificati

Necessita di estrarre | SAL da Aveianet

Dario Pecci

Francesco Mattucci

Estrazione dei SAL

Dario Pecci

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Pubblicazione

Mediante mail interna viene inviato il risultato dell'estrazione, firmato dal Dirigente

Necessita di estrarre i SAL da Aveianet
[AVVISU UeTe Uate urestra;

Pubblicazione dei SAL estratti
VIO UeTravvTsu T

TOTTE UeT SAT PeT T SETesTTe

Dario Pecci, Area IT, Stefania Rubeo, Dirigente

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della Avwviso recante il calendario Awviso recante il calendario Ogni semestre viene toil con i giorni dell La bozza Dario Pecci, Area IT, Stefania Rubeo, Dirigente Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione Preparatione note in uscita e i/note in uscita | Preparazione di note in risposta a contatti esterni oppure per le zioni T e M Tvio della nota finale Tutti, secondo pertinenza Francesco Mattucci
e TreTa-caT e

Area Tecnica e della i su NAS di tuttii i in entrata e uscita di tutti i documenti in entrata e uscita, nella cartella di riferimento sul__| Arrivo o uscita di al protocollo Tutti, secondo pertinenza Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Area Tecnica e della

Gestione archivio cartaceo

Tutta la documentazione cartacea in possesso dell'Ufficio viene archiviata in appositi

Si riceve documentazione cartacea

Si posiziona in appositi scaffali/mobil

Tutti, secondo pertinenza

Francesco Mattucci

Gestione archivio cartaceo

invia la richiesta di allo

Autorizzazione straordinari

[ Richiesta autori dal

Autorizzazione dello straordinario

Tutti, Dirigente, Stefania Rubeo

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Autorizzazione straordinari

area tecnica e della

relazione

a conclusione dello straordinario autorizzato, si consegna |a relazione finale con

autorizzazione straordinario

consegna relazione

Tutti, Dirigente, Stefania Rubeo

Francesco Mattucci

Santina Lampone

Viviana Nardone

area tecnica e della programmazione

Area Tecnica e della

Autorizzazione straordinari

Marina Di Braccio

izzazi inari settori 1-2-3

Autorizzazione straordinari

invia la richiesta di allo

Autorizzazione dello straordinario

i0, la PO

[ Richiesta autori dal

Tutti, PO, Dirigente, Stefania Rubeo

Ing. Francesco Mattucci + P.O. di

Area Tecnica e della programmazione

P.0.1

a conclusione dello straordmarlo autorizzato, si consegna la relazione finale con

autorizzazione straordinario

consegna relazione

Tutti, PO, Dirigente, Stefania Rubeo

Autonuallone straordinari settori 1-2-3
inari settori 1-2-3

relazione

determina di i

Ing. Francesco Mattucci + P.0. di riferimento

Santina Lampone

Viviana Nardone

Area Tecnica e della programmazione

Autorizzazione straordinari settori 1-2-3

Marina Di Braccio

Area Tecnica e della izzazione permessi/ferie permessi/ferie 1 invia mail di richiesta di a fruire di dal Autorizzazione del permesso/ferie Tutti, Dirigente Francesco Mattucci
P.0.1 _Autorizzatione permessifferie permessi/ferie all'esito del nulla osta, il team personale registra l'autorizzazione finale sul sistema erie Autorizzazione del permesso/ferie team personale Viviana Nardone
Area Tecnica e della i i/ferie settori 1-2.3 permessi/ferie 1 invia mail di richiesta di a fruire di dal Autorizzazione del permesso/ferie Tutti, P.O., Dirigente Ing. Francesco Mattucci e/o P.O. di
P.0.1 Autorizzatione permessi/ferie settori 123 permessi/ferie all'esito del nulla osta, il team personale registra I'autorizzazione finale sul sistema | Autorizzazione del permesso/ferie Autorizzazione del permesso/ferie team personale Viviana Nardone
Area Tecnica e della ione lavoro agile lavoro agile 1 invia mail di richiesta di a svolgere lavoro dal Autorizzazione del lavoro agile Tutti, Dirigente Francesco Mattucci
P.0.1 Autorizzatione lavoro agile permessi/ferie all'esito del nulla osta, il team personale registra l'autorizzazione finale sul sistema erie Autorizzazione del permesso/ferie team personale Viviana Nardone
Area Tecnica e della ione lavoro agile settori 12-3 lavoro agile 1 invia mail di richiesta di a svolgere lavoro dal Autorizzazione del lavoro agile Tutti, P.O., Dirigente Ing. Francesco Mattucci e/o P.O. di
P.0.1 Autorizzazione lavoro ajle settor 1-2:3 permessi/ferie all'esito del nulla osta, il team personale autorizza Autorizzazione del permesso/ferie Autorizzazione del permesso/ferie team personale Viviana Nardone

Area Tecnica e della

Organizzazi i/riunioni con esterni

o] incontri/riunioni

Ricevuta la richiesta di incontro da parte dell'utenza esterna tramite telefono, mail o

Viene richiesto un incontro

Viene fissato l'incontro chiesto

Tutti, secondo pertinenza, Dirigente, Stefania Rubeo

Francesco Mattucci

Area Tecnica e della programmazione

Organizzazione incontri/riunioni con interni

Area Tecnica e della

[o] incontri/riunioni

Ricevuta la richiesta di incontro da parte di un dipendente tramite telefono, mail o

Cormoilazione dri

Compilazione drive/DB/gestionali

Viene richiesto un incontro

Viene fissato I'incontro chiesto

Tutti, secondo pertinenza, Dirigente, Stefania Rubeo

Francesco Mattucci

Per monitorare e reportizzare, si registrano tutti i dati/informazioni che transitano

At in arrivo o in uscita

Registazione del protocollo di riferimento

Tutti, secondo pertinenza

Francesco Mattucci

P.0. Controllo Contabile ORI SOTAuTe ” Aene THINAZON STSPESE yertifica corretta esposizione dati fiscali quali riferimenti fattura elettronica, Iva, | Ricezione del preliminare di determina T PTITE S TR YU Ry Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Controllo Contabile frofocér OTrEoTe - ,f"’}“" TPEGTT U SPESETIET Ty erifica della corretta della fonte di e della capienza Ricezione del preliminare di determina T PTOCESS T STCOTICTOE COTTTe T SEBtT Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.O. Controllo Contabile del personale Verifica della capienza finanziaria della spesa rispetto alla fonte finanziaria di 'Ecemne del preliminare di determina U PTOCESSY ST COTICTAUE TOTITE Uresay Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Controllo Contabile Sl i Verifica della capienza finanziaria della spesa rispetto alla fonte finanziaria di Ricezione del preliminare di determina TS PTOCESST STCOTETIOE TOTTe tT SRt Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Controllo Contabile oo : SegTe Verifica della corretta i ione e della a finanziaria rispetto alla fonte | Ricezione del preliminare di determina T PTOCES TR SO R Toe S SeEeY Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Controllo Contabile COTTITONY COME0Te 7aer T NICOSTTUZIOME [ erifica della ¢ tra fonte finanziaria di edi Ricezione del pr di determina TS0 PTOCESS ST COT T oM O SeEeT Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0 Controllo Contabile Comrone SoTtanTe T oo IET  verifica di congruita degli importi erogati rispetto all'approvazione del Ricezione del preliminare di determina T PTUTE S T AR YU TRy Gabriele Bianchi Marina Di Braccio
P.0. Controllo Contabile oo T [‘1”1" =g Verifica di congruita degli importi rispetto al approvato con delibere | Ricezione del preliminare di determina TS PTOCESST STCOTETIOE TOTTe tT SRt Gabriele Bianchi Marina Di Braccio
ST ot ST CoT e o T SR

P.O.

Controllo Contabile

Conlro{lo Contabile - emo{umenh del Dersonale

Verifica di coerenza dei cedolini, netti e oneri riflessi. Verifica dell'esatta indicazione |Ricezione del preliminare di determina

Donato Parascenzo/Emanuela Tunno

Marina Di Braccio

P.O. Visto Contabile Visto Contabile di copertura finanziaria della spesa B eI Il Responsabile di P Marina Di Braccio
P.0. Protocollo TR T TP BT Wl processo prevede i trattamento dell corrispondenza i entrata.e in uscita delle | Ricezione dellatto-nota n entrata o n uscita B e T T, e i Marina Di Braccio
P.0 Protocollo Protocollazione istruttorie dellistruttoria interna da parte dell'unita lavorativa cui & assegnata | "o ro o © T T T PTeSa VISTOT e Pt e RSP Sl I Marina Di Braccio
P.0 Liquidazioni - Trasferimenti agl Enti Y T e isizione richiesta del"Ente in cui i quantifica Fmporto da trasferire a rimborso_|Richiesta da porte delMEnte LB PR Maria Rita Biondi Marina Di Braccio
P.0. imenti agli Enti L rlmborsoSpese Cas domanda del il contributo, nella quale si_|Richiesta da parte dell'Ente B T ESPTETa P R Maria Rita Biondi Marina Di Braccio
P.O. Liquidazioni - Trasferimenti agli Enti Liquidazione rimborso Traslochi e deposito del mobilio [Acquisizione delle rendicontazione delle spese per traslochi e deposito temporaneo 'Echiesta da parte dell'Ente A Manuela Amicarella Marina Di Braccio
P.0. imenti agli Enti rimborso spese C0.C0.CO di fatture e/o cedolini, schede Aveianet, mandati di [Richiesta da parte dell'Ente g T ST oT EspreT pt ‘ Domato Parasceno, Enanacla Tanmo Marina Di Braccio

P.O.

P.0.

Accertamenti fiscali

Presentazione del ricorso entro il termine di 30 giorni decorrente dalla data di

Notifica dell" accer!amen!o da parte dl Ade e Inps

Adempimenti fiscali e previdenziali vs Inps e Ade

Maria Rita Biondi

Marina Di Braccio

A e

i fiscali e i iali vs Inps e Ade

Ravvedimento operoso

Verifiche circa la regolarita degli

fiscali e

Maria Rita Biondi

Marina Di Braccio

P.O.

Esecuzione del contratto di somministrazione lavoro

del contratto di lavoro

posti in capo

Verifica del rispetto delle condizioni contrattuali pattuite, funzioni di coordinamento

D" ufﬁ:\o

g o

na.

DEC: Marina Di Braccio

fY [N NP (NP NP NP NV ) 1) ) PN [N £ £ N N NG P NP NP Y ) 1N ) PN [N £ £ N £ 1 1) 1) 1Y

P.0. Accertamento Entrata Accertamento Entrata Redazione determina di accertamento dell'entrata con corretta della__|Ricezione della quietanza di incasso Gabriele Bianchi, Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Accertamento residui passivi Accertamento residui passivi Ricognizione finanziaria degli impegni e delle liquidazioni intervenute su una 5u Input del Responsabile di PO 2 o del Titolare TRITETOTIE T e o ey o e Gabriele Bianchi, Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Costituzione del fondo per le risorse C del fondo per le risorse delle tabelle (calcolo importi degli oneri relativi alle. ST TS, PO ki TeaToar o = oereTer ToneTETToT n.a. Marina Di Braccio
P.0. Gestione risorse umane Analisi e gestione delle istanze ed istituti Approvazione di disposizion di servizio, gestione dele richieste ordinarie, rilascio | D'ufficio o su istanza del lavoratore interessato Gestione delle incombenze na. Marina Di Braccio
P.0. Supporto ini Supporto La materia comprende richiesta di e revisione di atti Su input del Titolare Riscontro n.a. Marina Di Braccio
P.0. Consulenze e supporto in materie fiscali e tributarie | Consulenze e supporto in materie fiscali e tributarie | Pareri circa la correttezza delle fatturazioni (regimi fiscali, quantificazione di Su input del Responsabile del servizio competente Riscontro Maria Rita Biondi, Donato Parascenzo Marina Di Braccio
P.0. Mandati pagamento Mandati pagamento Dopo la ricezione, dalle varie aree, della determina di liquidazione vengono inseriti | Ricezione della determina da pagare Firma del Titolare e invio del mandato di VAT NTCr BTOTIAT, DOTIaT0 P arasTerzs, WieTe Marina Di Braccio
P.0. ST BT AT SIS TSRS AT €2 | AOCeS T SR e Ser e TR OS AT #235  [rattamento e gestione delle istanze di accesso agli atti previa individuazione dell' | Istanza di parte Adozione prowvedimento Istruttore competente Marina Di Braccio
P.0. Ani generali Atti generali Analisi, revisione, scrittura di decreti, circolari Input Titolare o di PO atto n.d. Marina Di Braccio
P.O. A e ST e Il processo_prevede la conservazione digitale dei documenti in un archivio (NAS) _ |n.a. na. nd. Marina Di Braccio
P.0. iquidaziont - Spese del Personale iquidazion: - Spese del Personale Richiesta spese di personale - voci "indennita di e [Richiesta rendicontazione Adozione determina di Marina Di Braccio Marina Di Braccio
P.0. Consolidamento della spesa Consolidamento della spesa i delle note da inviare ai Comuni contenenti le tabelle finanziarie con i| ™~ 0 >~ - S I del consolidamento alla competente Rts Emanuela Tunno Marina Di Braccio
P.O. STM - i i Spese STM - Spese Attivita svolta ai sensi del DPCM 12 giugno 2017. Tramite tabelle finanziarie viene Inoltro nota ad Stm Incasso somme dal Mef Gabriele Bianchi Marina Di Braccio
P.0. STM - Rendicontazione Spese STM - Rendicontazione - Assistenza Tecnica Attivita svolta i sensi del DPCM 12 giugno 2017. Tramite tabelle finanziarie viene _|Inoltro nota ad Stm Incasso somme dal Mef Gabriele Bianchi Marina Di Braccio
P.0. STM - Rilevazione Fabbisogno TV NTEVAZIOTE TaUOTSOITO — ASSISTETIZA TECICT® ™8 1its svolta ai sensi del DPCM 12 giugno 2017. Relazione circa le ragioni per cuisi | Inoltro nota ad Stm Risorse in Cipess Francesca Capranica Marina Di Braccio
P.0. STM - Rilevazione Fabbisogno o TETETEROETY TP Attivita svolta i sensi del DPCM 12 giugno 2017. Relazione circa le ragioni per cui si_|Inoltro nota ad Stm Assegnazione Risorse in Cipess Marina Di Braccio Marina Di Braccio
PO 3 STM - Rilevazione Fabbisogno e B Attivita svolta ai sensi del DPCM 12 giugno 2017. Relazione circa le ragioni per cui si_|Inoltro nota ad Stm Assegnazione Risorse in Cipess Marina Di Braccio Marina Di Braccio

TeuT CarETE peTT

T T TeatO Sroarene per T

Il processo deve essere ancora strutturato ed armonizzato e riguarda i soli casi in cui

Funzionario Delegato - PO 3 - PO 2
[ F-U-Z7Senure svimppt

Ricevimento Fattura o notula dall'interessato

Ufficio del RUP/PO 3/PO 2

Enrico Bianchi - Marina Di Braccio

. da parte dei i degli da parte dei i degli interventi dei dati necessaria___|Input da parte della Cabina di C atti Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
iRk e T alla cabina di T alla Cabina di integrata dell'elenco degli Richiesta da parte della Cabina di Ct T elenco Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
e e o A delle richieste di delle delle richieste di delle risorse da parte dei comuni |P di cui all Ordinanza del atti Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
YT s Y . Riscontri propedeutici all'erogazione delle risorse |Ricognizione dati relativi al conferimento dell'incarico di progettazione Input da parte del Titolare i file sintetico di riepilogo Claudia Genitti, Massimo Pannuti, Laura Vivola, Titolare
IS THOTIEET " " o delle richieste di trasferimento delle risorse a daparte |~ T Acquisizione atti Ve DT DTaTCO, AT ATTICaT e, GeoTTeT Marina Di Braccio, Titolare
P o 4/RTD Gestione Documentale redazione manuale gestione documentale 1l documentale ufficiale delluffcio & i sisterna Halley e per l redazione del Manuale || ™= <2 o™ 2 VB ETe TWTeE & OpeTartom cre e P Fabio Di Vito Fabio Di Vito
. 4/RTD Gestione Documentale redazione manuale di conservazione documentale |l servizio di conservazione & un servizio esterno affidato, tramite AT ST e ettt commirer ProcessT controllo delle anomzlle e rimozione del pmblemz Fabio Di Vito Fabio Di Vito
iabidabidbiisie L e eesaenE e e PO [Ricognizione finanziaria degli impegni e delle liquidazioni intervenute su uno ST S DT e e e e i e Gabriele Bianchi, Ing. Federica Cucchiella Ing. Francesco Mattucci
P.0. 4/RTD Adozione del PIAO partendo dal Piano Triennale per linee di indirizzo da parte del Titolare Francesco Turilli, Alessandro Cimoroni Fabio Di Vito

Adozione della sezione Digitale de\ PIAO
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Short List - PNC

L'RTD, con il supporto del gruppo

Adozione de\ PIAQ

awviso pubblico, ricezione delle domande, nomina del gruppo di

Awviso pubblico

STVIE TETTaUTD; SaTITa CaTTpOTTE, TTaTicesCa Crom;

Responsabile sub process
PUTTSAOTTE ST Provesso-

iviana Nardone

P.0.1/P.0.2/P.0.3

Short List - PNC

Previa ricezione relazione del

nsulente e rilascio nulla osta dell'Ente di riferimento -| Ricevimento Relazione e N.O Ente di

Rllasclo Nqu Osta

P.0.1/P.0.2/P.0.3

Short List - PNC

Gestione liquidazioni e adempimenti consequenziali
CESTIUITE DaTIuy € aTTTuaTTETTo CaTTCr T ToeTo-——|

La fattura o notula & oggetto di immediato riscontro amministrativo-contabile per

Ricezione fattura/notula

St pTESO e TreTeeo T

Adozione e pubblicazione dell'atto di liquidazione
7D T ZTOTE TraspaTeTT

P.0. 1/P.0. 2/P.0. 3/Dirigente Tecnico Short List - Tecnici Ri Privata N - . awviso pubblico, ricezione delle domande, nomina del gruppo di Awviso pubblico o e sub processo: Viviana Nardone
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