ALLEGATO A -

Servizio - Segreteria, Affari Generali e Personale

Esame dei modelli 730 der dipendenti trasmessi dai van CAH

SERVIZIO | ATTIVITA' N. PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE
1 |verifica dati buoni pasto da trasmettere al Serv. Economato | Trasmissioncdei dati relativiai buomi pasto per 1 dipendenti che hanno nchiesto il imborsd 100 % delle richieste entro il mese successivo
delle somme spese per vitto
2 |Rapperti con RESAIS Tr I societi dei prospetti menaili riepilogatividella situazionc presenze/assenzl 00 % dei prospetti entro il mesc successivo
del personale R.E,S.A LS. presente in Istituto,
3 |Rilascio certificazionistipendiali per richiesta piccoli prestiti Sviluppo contabile della pratica
INPDAP ¢ Finanziaric,; 100% delle pratiche ricevute
4 |Compilazione Conto annuale; Compi delle tabelle/ di fine attivith ¢ stampa copia del modello per laf Ultimazione dell’attivith entro | termini fissati dalla circolar
firma del Collegio dei revison attuativa
5 |Adempimentidi natura fiscale e previdenziale mensilmentd Trattenute previdenziali su cmolumenti a carico dipendenti e versamento della quotd 100 % degli adempmenti
previsti ner confronti der dipendenti ¢ degli assimilati; INPS = Applic per Tizcali su I e quotd
all' Erapg.
u 6 |Red: c i | all'INPS dei modell| Comunicazione all'INPS degli imponibili previdenziali ¢ delle nitenute operate mensilmer#00% degli ndempiment: previst entro | termini
“ Uniemens e LIPOSPA (denunzia contributi);
.; w u 7 |Compilazione mod. CUD dei dipendenti e degli azsimilati ¢ Predisposizionc annunle der modelli e trasmissione agli interessati attraverso I'inserimentd Trasmissione del 100% der modelli
n w - trasmissione telematicaagli interessat entro il 2K febbraio df degli stesai sulla bacheca on-line
= 5 z ogni anno;
= 3 2
A = e ¥ |Redazionc e trasmissione iclematicaall' A delle Entratg Predisposizionc annuale del modello 770 ¢ trasmissione telematica a mezzo ENTRATEL | Trasmussione entro § lermini previsti del modello 770
e s = det Modelli 770 riguardanti © dipendenti, gli assimilati ¢
m = m lavorator autonomi;
= = m 9 |Calcolo premio Inail annuale in relazione al grado di rischid Determinazionedell accontodel premio INAIL relativo alle tre posizioni di nschio (Tecnic Trasmissione entro 1 termini previsti dell'acconto e del
o - m dei dipendenti; Autisti ¢ Amministrativi in genere) dei dipendenti per 1*anno in corso ¢ al conguaglio d comguaglio
.m - m quello dell’anno precedente ¢ trasmissione telematica all'INAIL,
& s
v e}
M 10 |Caleolo degli emolumenti mensilmente dovuti al peronale  [Caleolo dello stipendio dovuto mi dipendenti avendo cura di operare le trattenute sulld 100 % dellevarazioni mensih da effettuaresugli emolumentida
_.n retribuzioni per mancati recupen orari, cessione stipendi Inpdap, finanzianie diversel cormspondere ai dipendenti.
asicuraziont, Cral lagp, sindacat ¢ pignoramenti ¢ a trasmettere gl ordinativi d
pagamento ¢ le riversali al nostro tesoriere.
Il [Comunicazione all'INPDAP ora INPS dei modelli PAGY Trasmissione all'INPS dei modelli PAD4 dei dipendenti prossimi al pensionamento, d lsTione entro | tes prevast dei Modelh
dipendenti; nchieita di nscatto del Corso di Laurea, di ricongunzione di periodi assicurauvi, d
niconoscimento del servizio militare prestato e di ricostruzione contributiva,
12 |Calecolo annualedel TFR ¢ aid che nd A del T di Fine Rapporto di lavoro dei d e caleold Compl, nto iter della pratica entro 1 termuni fissat dal
fanno richicsta; dell’impostasostitutiva sulla rivalutazionein acconto {entro il 16 dicembre)e a saldo (entrd provvedimento/regolamento,
il 16 febbraio dell’'anno successivo), Esame istanze, predisposizione della relaziond
Uuctray dalls ! " daoli TPOLIAT) dall & s " A
13 Rimborso o trattenuta del primo acconto IRPEF o Addizionale ed eventuale trattenuta de

secondo (se dovuto) o unico acconto entro 1l mese di novembre,

100% delle pratiche pervenute,




SERVIZIO

ATTIVITA'

PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSQO INDICATORE
I |Rilevazione delle presenze del personale in Istituto tramite| Trasferimento delle timbrature effettuate dai dipendenti dagli oralogi segnn o Stampa giomaliera del cartaceo per I'accertamento
terminale; dell*effettiva presenza del personale in sede
2 [registrazione dei dati provenienti da cartaceo dei tre Settori a|caricamento dei piustificativi 100% dei piustificativi presentati entro il mese sucgessivo
supporto  delle uscite giornaliere e delle assenze a vario
titolo:
3 Comunicazione mensile attraverso apposito avviso da affipgere in bacheca, dei|verifica anomalic ¢ quadeatura mensile di opni singolo
nominativi per i quali sono state riscontrate anomalie (mancanza giustifica 1l dipendente entro il mese successivo;
supporto delle assenze, mancate timbrature cec, /o debiti orari) e, successiva quadratura
di verifica sulle quantitd orarie di lavoro fatte registrare nelle singole voci dai dipendenti
%3]
=
-2
- \Dn quadratura mengile di verifica sulle quantiti orarie di lavaro
= z fatte registrare nelle singole voci dai dipendenti;
=]
N. H - 4 Rilevazione mensile ¢ comunicazione delle percentuali di presenza/assenza del personale|elaborazione del [00% delle percentuali per ogni ogni singolo
=] - N da inger settore entro il mese suceessivo
= = -~
= - a Wl . ;
- m @ Comunicazione al responsabile della gestione del portale
w 2 a2 . "
vn.m 4 m web delle percentuali di presenzafassenza dei dipendenti
1=
& [} 5 |Acquizizione dei certificati medici dal sito dell’INPS e visite| Acquisizione dei certificati medici provenienti dal portale dell'T™NPS; inoltro dellg] Tempestivith nel richiedere la visita ale all'ASP quando
M \Rn fiscali dipendent richicste (on-line al distretto di Trapani e via Fax agli alti distrett!) di visite fisc richieste dal capo servizio
= _..r..r dipendenti assenti per malattin; custodin degli esiti di visite e comunicazione al Capo
=] b Servizio per 1 successivi adempimenti, nel caso in cui viene constatata 1'assenza del
= - dipendente all'accertamento del medico fiscale.
= c
3 S
¥ =
=
4
73]
vl
6 |Trasmissione all'U.U.P. dei dati dei mancati recuperi orari| Predisposizione degli stampati relativi ai debiti orari d dipendenti non pi recuperabi allUU.P. del 100% depli stampati perm |
mensili dei dipendenti ¢ di quelli relativi ad eventualifalle di indennits accessorie men in provvedimenti da adottare
indennith accessorie in favore di taluni dipendenti
7 uasnussione dati buoni pasto comunica al Servizio Economato il prospetto depli aventi diritto al buono pasto Ogni mese successivo a quello di competenza
8

Agpiomamento dei profili orari dei dipendenti ad orario
ridotto.

Agpiornamento o modifica a seguito di comunicazione, dei profili orari dei dipendenti ad
orario ridotto opni qual volta si rende necessario.

100% de: nuovi profili or




SERVIZIO | ATTIVITA' N. PROCLSSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE
I Repustrazone documents; Pretocollaziene di wita In POSLL N entrata € in uscitn e smistamento der decument g Seutqe, documents registrati in entrta
c/o a1 Servizi;
= %]
= & ..n.. 2 [PEC in arrivo; verifica iornalicra della posta in arrivo sulla casella di PEC, scarico dell stessn ¢ rate in entrata
e o = i
e = 2 irasmissione agli uffic;
= 5w =4
= futa) S
o 2= 5
m =5 m 3 |PEC in partenza; trasmiszione alfesterno dei documenti tramite PEC N. PEC reglateate i uscitn
P
& %2 w
2 Ry~ z
a =] = 4 Gestione documenti fisici: Oclazione massiva o manuale des documenti dopo la repistrazione: 100% dei protocollf repistratl
g B o
= = @
o 5 [Stampa repistro protocollo: interrogazione ed estrazionc, a richiesta, del documenti protocollati divis, per scrvizio 100 delle richieste
SERVIZIO | ATTIVITA' PROCESS]

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

INDICATORE

=
=
4
=
-
o
P
S
=
7
w
&
2
[=]
&
=]

SERVIZIO | - AFFARI GENERALI E PERSONALE

GESTIONE DOCUMENTALE

Inserunento delle proposte di attl deliberativi e di provvedimenti dirigenziali

100% delle proposte

Cestione de

stema informalivo inteprito nsp.urbi

Stampa del provvedimenti i copic multiple defimitive m origi
il parere di repolariti contabile, se necesaario;

C i copla confonme dopo

L00% dei provvediment)

trazmizsione det provvedimentt ai Settorl, ai Serv di competenza e al Personalce, nonchd
utenza (imprese, ditte ece.) avente interesse,

100% dei provvedimenti
ad

ra

Raceolta dei provvedimenti adettat dall'Orpano istituzionald
di quelli adotati da responzabile Settore Amministrativo

¥engono custodite in copia originale, in appositi raccoglitor: istituitt presso
Amministrativotite, tutte le delibere ¢ le determine del Settore;

Seltory

100% dei provvediment

Tenuta del registro det fopli vettore:

Repstrazione dei provvedimenti da adottare o cura dell'Organo di amministrazione su
registro dei fogli vettore;

100% delle repistrazion

all’Albo  Pretorio
provvedimenti adottati;

on-line di oty

trazmissione del provvediment| adottati nella settiman
Pretorio on-line visibile a witi attraverso il sito 1stituzio

per 1 pubblicazione all®All
5]

100% delle pubblicaziom

Stesura der vesbali delle riunioni del i v,

Redazione der verball di win 1 provvedimenti adottat: dall'Organo di
Trasmizsione degli stess a ditta specializzata per In rilepatura,

100

der verbali

posta

Tenuta di tutte le convenzioni stipulate con 1 C.ALF.

Custodia in faldonidi twite le convenzionistpulate con | C.A.F. emessan disposiziong
delle stesse in caso di nichiesta,

100% delle convenzioni




SERVIZIO

ATTIVITA'

PROCESS!

Viene rispetiato orario di ricevimento del pubblico

*nceesso dell’Utenza nel rispetto degli orar

Viene registrato "accesso el pubblico,

DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE
Gestione delle chiamate esleme. Annotazione di chiamate per il personale assente da 100% delle chiamate
¥ w comunicare successivamente all'interessato
= = Assegnizione delln linea csterna ad un utente interno Tutte le assepnazions
5 =
-
= g £
3 = u
£ G w ]
-4 =
@ E= = )
P =4 ] Attivita legate alle ehiamate provenienti da
g e o | dall'interno
H - m W Segmalnzione onomalia al pestore telefonico Apertura tiket per eventuali fuast
= iR g
= o =
) 5] 4]
= = )
= =
= &
d el
b= @
SERVIZIO | ATTIVITA' N. PROCESSI DESCRIZIONL DEL PROCESSO INDICATORE J
e w
5 .u A dimorinia Viene curato 1 funzionamento degll aceessi esterni in riguardo alla lore funzionalith o Cotrrollo dell pertura ¢ della ¢ a depli aceessi allarrivo cd
< ortineria; - 223 2 SENL i
= m ” P ieurezza nssicurando una presenza o tante. fine del servizio
= -
= A o
= ow = 5
- 2.3 n.M Viene parantita | apertura ¢ la chiusura delle samcineiche /o cancelli
e z
S el e 1
7 =9 L
o v i z Reeevimento della posta da parte des conzernntan e dell'utenza controfirmando cventuati [€Onzegna al protocolla entro | ora
et - = ricevute
=] -
M m | Astislenza enz,
= = =]
£ z
£ | E
I




ALLEGATO "B" - Servizio - Contratti e Appalti

b

.M attivita Processi indicatore
8
m Redazione bandi di gara e approntamento Determine Dirigenziali di
S approvazione degli stessi. Pubblicazione degli estratti dei bandi e degli avvisi
2 = Redazione bandi di di gara nelle forme previste dalla vigente normativa di riferimento (GURS, N. bandi definiti/ gare richiesta dai
- gara quotidiani, periodici, Albi Pretori, Osservatorio LL.PP., etc,); Servizi
.M Versamento all’Autorita per la vigilanza sui contratti pubblici delle pertinenti
= tasse di gara.
(o]
(&)
attivita Processi indicatore
-
‘M Ricezione plichi e iserimento concorrenti nel programma "Gare".
= Espletamento gare. Approntamento Delibere approvazione esito di gara.
= Svincolo cauzioni provvisorie. Pubblicazione delle risultanze di gara ope legis.
2 Acquisizione ed esame della documentazione relativa agli aggiudicatari ed ai . Lo
I} ; : . : : ; ; . . o Svolgimento operazioni di gara nel
o Espletamento gare secondi classificati necessaria per la stipulazione dei pertinenti contratti di . . . -
0 . ‘ rispetto dei tempi previsti dalla
2 sistiptla Contrat appalta: normativa per ogni singola fase
5 Approntamento contratti di appalto e registrazione fiscale degli stessi. Cura di pereg 9
e tutta la conseguente corrispondenza.
m Supporta gli altri servizi per la esecuzione delle procedure di affidamento
&) anche in caso di avvisi per manifestazione di interesse.
- attivita Processi indicatore
=
5 E
o —
2 ® Bl sofismisainn Stipulazione atti di sottomissione, registrazione fiscale degli stessi e cura o - :
8 m tti di ssione della pertinents corrispondenza 100% degli atti da stipulare
&
2
M attivitd Processi indicatore
5 &
o =
= L ¥ i ey
.m a3 Gaiuzioni defiitive Svincolo delle cauzioni definitive relative ai lavori ultimati per i quali viene oﬂ%ﬂﬂomwmwwmmn%mﬂ”mowﬂa_ oM__mcaw.
) m approvato il certificato di collaudo o di regolare esecuzione g L. No. € pervenuu
= € numero cauzioni svincolate
[+




ALLEGATO "B" - Servizio - Contratti e Appalti

b

n.

T
<

Centro di responsabil

attivita

Processi

indicatore

Redazione bandi di
gara

Redazione bandi di gara e approntamento Determine Dirigenziali di
approvazione degli stessi. Pubblicazione degli estratti dei bandi e degli avvisi
di gara nelle forme previste dalla vigente normativa di riferimento (GURS,
quotidiani, periodici, Albi Pretori, Osservatorio LL.PP., etc,);

Versamento all'Autorita per la vigilanza sui contratti pubblici delle pertinenti
tasse di gara.

N. bandi definiti/ gare richiesta dai
Servizi

Centro di responsabilita n. 1

attivita

Processi

indicatore

Espletamento gare
e stipula Contratti

Ricezione plichi e iserimento concorrenti nel programma "Gare”.
Espletamento gare. Approntamento Delibere approvazione esito di gara.
Svincolo cauzioni provvisorie. Pubblicazione delle risultanze di gara ope legis.
Acquisizione ed esame della documentazione relativa agli aggiudicatari ed ai
secondi classificati necessaria per la stipulazione dei pertinenti contratti di
appalto.

Approntamento contratti di appalto e registrazione fiscale degli stessi. Cura di
tutta la conseguente corrispondenza.

Supporta gli altri servizi per la esecuzione delle procedure di affidamento
anche in caso di avvisi per manifestazione di interesse.

Svolgimento operazioni di gara ne
rispetto dei tempi previsti dalla
normativa per ogni singola fase

Centro di

itan. 1

il

responsab

attivita

Processi

indicatore

Attli di sottomissione

Stipulazione atti di sottomissione, registrazione fiscale degli stessi e cura
della pertinente corrispondenza

100% degli atti da stipulare

Centro di
responsabilita n. 1

attivita

Processi

indicatore

Cauzioni definitive

Svincolo delle cauzioni definitive relative ai lavori ultimati per i quali viene
approvato il certificato di collaudo o di regolare esecuzione

Rapporto tra certificati di collaudo
o di regolare esecuzione pervenuti
€ numero cauzioni svincolate




Amministrativo dell'lstituto delle certificazioni attestanti la regolarita
contributiva delle Imprese che intrattengono rapporti con I'lstituto.

entro 2 giorni dalla richiesta del
Servizio interessato

i attivita Processi indicatore
o Ricezione ed istruzione istanze di lavoratori agricoli dipendenti legge
= 1676/1960, per la cancellazione dell'ipoteca gravante sullimmobile realizzato
&~ con i benefici della predetta legge;
g2 c Lavoratori agricoli  |Approntamento delle delibere con le quali vengono concesse le autorizzazioni | 100% delle richieste pervenute
T alla cancellazione delle predette ipoteche convenzionali previa verifica della
g2 loro regolare posizione contabile
ot
D
&)
- attivita Processi indicatore
= f P .
o Ricognizione di tutta la
- - . . . . . . - .
.w w Comunicazione telematica alla locale Camera di Commercio delle variazioni documentazione occorrente e
m e Rapporti con la Camera|delle cariche sociali, quali Presidente, Consiglio di Amministrazione, Collegio |rapida trasmissione telematica
3 S di Commercio dei Sindaci ed eventuali Commissari, a seguito della emissione dei relativi della pertinente pratica entro i
o decreti di nomina termini fissati a pena di sanzione
e pecuniaria
attivita Processi indicatore
-
=
T E
.m ..m Acquisizione -per conto dei Settori Tecnico, Economico Finanziaric ed Evasione della richiesta telematica
= @ DURC
O s
o
(2]
<]
-




ALLEGATO C - Ufficio Legale ed Espropriazioni

Istruttoria pratiche legali attraverso ricerche, raccolta dati, documenti e tenuta

I 1 corrispondenza presso altri Uffici, sia interni che estemi, per consentire all'Avvocato 1&100% delle pratiche affidate
N redazione delle difese e delle azioni legali

|

|

3 MmmMN_o:m e invio lettere a Comuni per richiesta di informazioni anagrafiche e di stata N° di certificazioni richieste

Attivita di

contenzioso

Accesso ai sistemi informativi dell'Agenzia delle Entrate e/o di altri Enti per 'esame 5 . ; g
4 preliminare della situazione patrimoniale dei debitori 100% delle pratiche di morosita affidate

Centro di responsabilita n. 1

5 Redazione ed istruttoria atti di riconoscimento di debito e sottoscrizione piani di rientr %100% delle ri Rigst
con conduttori e/o utilizzatori alloggi e locali vHleietiane




Centro di responsabilita n. 1

|

attivita

Processt

mdicatore

Raccolta atti presso altri Uffici per la redazione di pareri da parte del Legale

100% delle richieste avanzate dal Legale

Fascicolazione e aggiornamento annuale della posizione di tutti i giudizi pendenti

100% di pratiche assegnate

Funzioni
consultive e

Accesso agli Uffici giudiziari per il deposito ed il ritiro di atti, notifiche, iscrizioni

100% degli atti

amministrative!

Redazione e invio atti di diffide e messa in mora a debitori segnalati da altri Uffici

100% delle richieste

Atti I liquidazione a legali esterni o a parti vittoriose nei rispettivi giudizi

100% delle richieste

Esame annuo dei residui passivi ai fini della loro eventuale cancellazione

Entro ogni mese di settembre




Centro di responsabilita n. 1

" attivita

Processi

indicatore

Funzioni di
difesa e
rappresentanz
a processuale

Assunzione del patrocinio legale dell'Ente sia come parte attrice che come parte
convenuta o chiamata in causa, in tutti i gradi di giudizio e dinanzi a tutte le autorita
giurisdizionali

N° di incarichi legali assunti e rapporto incarichi
all'Avvocatura rispetto a quelli esterni

Formulazione di pareri ed attivita di consulenza agli Organi e agli Uffici dell'Ente nel
rispetto delle procedure previste dal Regolamento dell'Ufficio Legale

100% delle richieste secondo regolamento

Esame e giudizio di congruita sulle parcelle presentate ai fini della liquidazione da
Legali esterni officiati, nei casi previsti, dellincarico di difendere I'Ente

N® 100% delle notule esaminate




itan. 1

Centro di responsab

Attivita di
espropia
zione

Istruttoria pratiche di esproprio attraverso ricerche, raccolta dati, documenti e
tenuta corrispondenza presso altri Enti, tenuta archivio.

100% delle pratiche affidate

Liquidazione somme per esproprizioni definite.

100 % delle pratiche

Tenuta rapporti con Assessorato ed altri Enti per pratiche di esproprio

100 % delle pratiche




ALLEGATO "D" - Servizio - Inquilinato

B2

Processi

Servizio Attivitd Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
—
2 Segnala ai Comuni di eventuali disponibilita di alloggi: P i
= Riceve le delibere o determine di assegnazione da parte dei comuni , richiede i redditi dei potenziali = 5 m ©
= a . s e - . - ¥ v s . = E L O
5 locatari, ¢ trasmette gli stessi al servizio patrimonio per il calcolo dei canoni dovuti , calcola le imposte £ & o Bz E
A . - . X A 5 . = ] = =
m e Nuovi contratti di [da versare alla Agenzia delle Entrate per la registrazione dei contatti, sulla base del canone di locazione, S 4 £ s m W
m m locazione a seguito richiede al Servizio tecnico la predisposizione delle certificazioni in merito alla prestazione energetic: — m = m wc m o
= E di nuove dell'alloggioe predipsone gli inviti per la sottoscrizione dei contratti.- Assiste i conduttori nel corso dellaj P contratti stipulati .m £ & - e
= = assegnazioni;  |Sottoscizione degli stessi e collabora con I'Ufficio Tecnico dell'Ente per la consegna degli alloggi ai g m El m
- § i ; . R .. . . : " o z =
= nuovi assegnatari, Trasmette al CED i dati relativi alla stipula dei nuovi contratti = % p g =
7 m '~ m W.c 5]
] L = Z @2
& B E &
B3 Servizio Processi Attivita Indicatori Efficacia Efficicnza Econom.
& Riceve le richieste di volture o subentri da parte dei richiedenti, richiede. ove necessario,gli accertamnti =5 8
A 5 ok T wia . o . . =] ]
= a1 VV UU del comune competente, richiede, ove necessario i redditi dei potenziali locatari e li trasmettel .M = 8 g v
= i . y ; p § i 3 A . = B =} =
= al servizio patrimonio per il calcolo dei canoni dovuti. Calcola le imposte da versare alla Agenzia dellg g m = E z .m m
< . 5 " . . s ara o 0 . = < =] -
= & Contratti di Entrate per la registrazione dei contatti, sulla base del canone di locazione, richiede al Servizio tecnico lal m & N o w 5
g1 . W . . . . . . . . . . 2 e eh o
2 = locazione derivant; |Predisposizione delle certificazioni in merito alla prestazione energetica dell'alloggio ¢ predipsone glif 1. contratti stipulati = 2B %2 5
z = da richieste di  [MViti per la sottoscrizione dei contratti.-Predispone eventuali rateizzazioni dei debiti dei richicdenti in} n. rateizzazioni effettuate - E 22y
= =3 N e i sti i to: importo versato = =S P
= E voltine & subentr wuma..& v.:ﬁn_u di nmsc,m:o, N . . o . . p 3 £ EEE
= Assiste 1 conduttori nel corso della sottoscizione degli stessi. Trasmette al CED i dati relativi alla stipula S wEs v E 2
= 3 = . =3 = = =)
= dei nuovi contratti 22 E2 85
= cE 2= E &
S 2 2 E =
=g
B4 Servizio Processi Attivita Indicatori Efficacia Efficienza Econom,
Riceve le richieste di regolarizzazione o da parte deglioccupanti o attraverso i Comuni, richiede,gli b
accertamnti ai VV UU del comune competente. richiede, i redditi dei potenziali locatari ¢ li trasmette al E m =
—_ servizio patrimonio per il calcolo dei canoni dovuti , calcola le imposte da versare alla Agenzia delle == B )
= Entrate per la registrazione dei contatti, sulla base del canone di locazione, richiede al Servizio tecnico laj L o mb S
= predisposizione delle certificazioni in merito alla prestazione energetica dell'alloggio . Predispong .m & 2 m
= - . . - i Py g s . o 2 . g Ge I —_
.m cventuali rateizzazioni dei debiti degli assegnatari in fase di stipula di contratto ¢ predispone gli in 2= m =5
g & Sanatoria per la sottoscrizione dei contratti.- Predispone i provvedimenti di assegnazione nel caso di E ; = o g =
= = 003 ; : H : L < i J n. contratti stipulati e = =5
@ = Lr.11/2002 delle  fregolarizzazione ai sensi della Lr.11/2002: Assiste i conduttori nel corso della sottoscizione degli . ers E B -
= = . . o W ; i : P n. rateizzazioni effettuate s E = B
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2, n. diffide inviate

B5 M Servizio Processi Attivita Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
£ Riceve le informative dai VV UU del comune competente, o da altri (Visite domiciliari, Accertamnti
= Segnala ai Comuni [[del Servizio Tecnico o dell'Uff. Patrimonio) ove necessario verifica I'attuale utilizzatore dell'alloggio ¢
m -] eli assegnatari per i [richiede al Comune la revoca dell'assegnazione .-
= e . . .. - . . . - . - . g
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= i
o = procedure di revoca
= -
= della assegnazione:
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o
B6 Servizio Processi Attivitd Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
o~ Richiede al Servizio tecnico i canoni da applicare ai locali che si rendono diponibili ¢ la predisposiziond 2=
= » Ove necessaria, delle certificazioni in merito alla prestazione cnergetica del locale da assegnare. Lz 2=
- . P . ¢ . i 3 . 33 aqary 3 A = »
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o
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B7 Servizio Processi Attivita Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
M Segnala le eventuali occupazioni abusive richiedendo agli occupanti il rilascio dellimmobile o 5.
, B v i r 4 oom ‘T o=
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B8 = Servizio Processi Attivitd Indicatori Efficacia Efficicnza Econom.
3 Tiene la scheda di ogni condominio indicando la morosita per spese condominiali ¢ per canoni dovuti =2 o
: : : : : A s g 2
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BY| = Servizio Processi Attivith Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
= Cura i rapporti con gli Amministratori di fiducia dell'Ente raccogliendo i dati relativi ai condomini 2 = 5 = =
= loro assegnati . verificando le richieste pervenute dagli stessi sollecitando gli assegnatari ¢ non, al w2 .- 2 ES 8
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i = di fiducia dell'Ente |Fredispone le delibere per I'assegnazione di nuovi condomini agli amministratori di fiducia, nonché runions n. E =S 2 T E 2
s | = quelle di pagamento degli importi richiesti dagli stessi - provvedimenti Ze 5 £ SE S
° = T E 22 o E =
= L =5 .= v =
= £ ESE 22 E
o = = t EE
&) = = Dnm S <
:HE@ z Servizio Processi Attiviti Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
€ Predispone i contratti di locazione utilizzando i programmi dell'agenzia delle Entrate qualunque sia la o S oo =
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:MIES_ - Servizio Processi Attivitd Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
= Frocede alla Procede alla registrazione telematica dei contratti di locazione . tramette al SEF le note di pagamnto degli o — =
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B12 = Servizio Attivith Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
e TTCOISpoTIC 11 . e —— - r . . .
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B13 = Servizio Attivitd Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
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B14

Processi

Servizio Attivita Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
= Istruisce le richieste di vendita degli alloggi agli aventi diritto, verificando le tipologie di alloggi per i o= & 8 ‘5 .
= o - LY
= . : . B . . 5 . u . o ali a2 @ an
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B15 = Servizio Processi Attivita Indicatori Efficacia Efficienza Econom.
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ALLEGATO "E" - Servizio - Patrimonio e Anagrafe Utenza

ad accertamenti dell'Ufficio

< atavita Processi mmdicatore
= M 1 verifica dei redditi presentati biennalmente dagli inquilini 25% dei redditi presentati
e m Verifiche e 2 verifica dati anagrafici e sulla composizione del nucleo familiare 25% delle autocertificazioni
< i v [Verific . — = - - e —
& m coniirolii 3 verifiche dati riguardanti il patrimonio 100% degli inquilini con anomalie riscontrate
9 2 4 accertamenti reddituali d'ufficio per gli assegnatari non in regola con la 509 i ST Al dEtaRAeA ihreaola
e comunicazione biennale % Bl siEsiRgliessan © 9
- atuvita Processi indicatore
— ‘M Caricamento delle risultanze reddituali ed anagrafiche, derivanti dalle comunicazioni 50% terahi di Glelle brasantate nalfanno di
= 1 o degli accertamenti, nella banca dati del CED ai fini del calcolo del canone di s P 9 P
O = . riferimento
== ; locazione
tEC caricamento
3 £ dati 2 Predisposizione delle schede nel caso di nuove situazioni accertate 100% delle posizioni anomale
= Elaborazione elenchi per I'applicazione di penali da trasmettere al CED per
w 0 — .
] 3 I'emissione del bollettino 100% delle posizioni riscontrate
- attvita Frocess: mmdicatore
= 1 Trasmissione al CED delle schede contenenti nuove situazion] reddituali del nucleo 100% dell e trat
s & familiare ai fini del ricalcolo del canone o delle posizioni riscontrate
m = T L. 5 Segnalazione alla Procura in caso di dichiarazioni mendaci che influiscono nella 100% dell ey
= m 1M__‘,ﬂ.mw,.,ﬁ_wm_ozm composizione del canone o delle posizioni riscontrate
© g 3 Trasmissione lettere di avviso agli inquilini dell'avvenuto ricalcolo del canone dovuto
w
<]

100% delle posizioni riscontrate




ALLEGATO "F" - Servizio

- Ufficio relazioni con il pubblico

centro di responsabilita n. 1

Attivita

Processi

indicatori

Assistenza alle
istanze dell'utenza

1, Compilazione modulistica - Dichiarazionj -
2, Richieste di manutenzione -
3, Questionari customer satisfaction

n. moduli/dichiarazioni
compilati

n. richieste di
manutenzione acquisite
n. di questionari
presentati

Rilascio certificazioni a richiesta

Somme incassate per
diritti di segreteria

Informazioni e
chiarimenti

Risposte ai quesiti - Contattj con gli uffici interni

Richieste esaudite allo
sportello

Tempi di attesa in sala d'aspetto

20 minuti

Verifica e
ricostruzione
posizione contabile

Capacita autonoma di calcolo dei residui

n. rilascio attestazione
saldo

pagamento della morosita

n. bollettini per
pagamento canoni
arretrati




SERVIZIO | ATTIVITA' | N.| PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE

ALLEGATO G UFFICIO DI STAFF

1 [Esame preliminare |Cura e sovraintende le attivits dell'ufficio di Staff relativamente al ricevimento ¢ alla registrazione dei fogli vettore con i quali 100 % dell'attivita
degli atti posti alla |vengono inviati dai settori gli awi composti (delibere, lettere. comunicazioni per lesterno) alla firma del
firma del presidente/commissario. Cura l'esame degli atti relativamente alla corretta corrispondenza con i documenti allegati
presidente/commiss | prelimenarmente alla sottoposizione alla firma del presidente/commissario. Registra I'avvenuta firma ¢ provvede alla riconsegna
ario degli atti firmati al relativo settore. Se del caso comunica utilizzando il pertinente foglio vettore le modifiche da apportare nel
caso anche della mancata sottoscrizione dell'atto da parte del presidente/commissario. Se del caso procede alla convocazione di
seduta deliberante dandone avviso al collegio dei sindaci e ai dirigenti di settore. Cura la raccolta dei verbali del collegio
sindacale trasmessi dal settore economico finanziario. Si occupa della segreteria di convegni efo incontri indetti dalla
presidenza/commissario e/o dai dirigenti del settore, Intrattiene rapporti con gli enti esterni locali, regiionali ¢ nazionali quando
alluopo incaricato dal presidente/commissario e/o dai dirigenti. Cura l'organizzazione delle missioni da parte del
presidente/commissario nonché l'eventuale arttivita di rimborso spese sostenute nella qualitd. Cura il rapporto tra il
presidente/commissario con i settori ed i servizi dell'ente. Cura in genecrale lattivitd di segreteria particolare del
presidente/commissario.

formazione esterna e rapporti con le 00.8S,

—
A a
B =) 2 |Rapporti con le E' incaricato della tenuta degli atti inerenti 'attivita sindacale all'interno dell'ente. In particolare incaricato dal dirigente del 100 % dell'attivitd entro i termini
rL._ = 7 organizzazione settore  amministrativo ad occuparsi della tenuma  delle comunicazioni merenti le deghe sindacali ed i relativi
w . . . . " . - o . . . . . . . . . .
DAm =4 sindacali permessi/aspettative/ distacchi, Cura la comunicazione dei dati alle organizzazioni sindacali ed agli uffici competenti.
o
1) = =
S| %
~ =
-5 b=} =
2 £ B
= 7] «
=3 :
=] =
=] S =
) g 3
- - - s 3e . n s . s . . P . TR
m = 3 |Delegazione Svolge i compiti di segreteria della delegazione trattante. Occupandosi della redazione dei verbali, della relativa raceolta, delle, 100 % dell'attivita entro i termini
= 2 trattante comunicazioni di routine (convocazioni ¢ infomativa in genere),
mw W 4 |Addetto Stampa Si occupa della redazione dei comunicati stampa concordando la stesura con il presidente ¢/o con i dirigenti del settore. 100% dell'attivita entro i termini
S Intrattiene se del caso rapporti con gli organi di informazione e promuove l'informazione anche attraverso i social network.
E
S 5 |ISTAT Nel corso dell'anno 2013 il responsabile dell'ufficio di StafT, raccordandosi con i dirigenti e il capo servizio [ amministrative, ha 100% attivita
= curato la redazione di documenti relativi a rilevazioni statistiche chieste dall'lstat e per questa ragione ¢ stato incaricato di
K] esserne referente,
£
=
=
| I
Q
; 6 |Gestisce il Sito E' responsabile della tenuta del sito, della pubblicazione degli atti curandosi di osservare tutm gli obblighi di legge e di witti gli obblighi di legge ¢
Istituzionale regolamento in materia di trasparenza e di anticorruzione. Cura l'aggiornamento sulla base di eventuali modifiche della norma ¢| regolamento entro i termini previsti
dell’Ente propone al capo settore eventuali necessita di modifiche ofo integrazioni della pagina.
7 |Collaborazione con |collabora direttamento con il Commissario, cura gli appuntamenti ¢ fissa gli incontri richiesti dagli utenti, Su sua delega si cura Attivita richiesta,
il Commissari della corrispondenza .




SERVIZIO | ATTIVITA' | N. PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE

: ALLEGATO G UFFICIO DI STAFF

_ 1 |Esame preliminare |Cura e sovraintende le attivitd dell'ufficio di Staft relativamente al ricevimento e alla registrazione dei fogli vettore con { quali 100 % dell'attivita)
degli atti posti alla vengono inviati dai settori gli atti composti  (delibere, lettere, comunicazioni per lesterno) alla firma del
firma del presidente/commissario. Cura T'esame degli atti relativamente alla corretta corrispondenza con i documenti allegati

l presidente/commiss |prelimenarmente alla sottoposizione alla firma de! presidente/commissario, Registra l'avvenuta firma ¢ provvede alla riconsegna
ario degli atti firmati al relativo settore. Se del caso comunica utilizzando il pertinente foglio vettore le modifiche da apportare nel

caso anche della mancata sottoscrizione dell'atto da parte del presidente/commissario, Se del caso procede alla convocazione di
seduta deliberante dandone avviso al collegio dei sindaci ¢ ai dirigenti di settore, Cura la raccolta dei verbali del collegio
sindacale trasmessi dal settore economico finanziario. Si occupa della segreteria di convegni e/o incontri indetti dalla)
presidenza/commissario /o dai dirigenti del settore, Intratticne rapporti con gli enti esterni locali, regiionali ¢ nazionali quando
alluepo incaricato dal presidente/commissario c/o daj dirigenti, Cura l'organizzazione delle missioni da parte del

con le 00,88,

i

& presidente/commissario nonché l'eventuale attivitd di rimborso spese sostenute nella qualitd, Cura il rapporto tra il
" bt presidente/commissaric con i settori ed | servizi dell'énte. Cura in generale l'attivita di Jmﬁoﬁam particolare del
. 2 presidente/commissario. _
= = ;
- & “
< i
W N g 2 |Rapporti con le E' incaricato della tenuta degli atti inerenti l'attivitd sindacale all'interno dell'ente, In particolare incaricato dal dirigente del 100 % dell'attivita entro i termini
o) - . . . . . . - - . - . . . . ] \

= =] 5 organizzazione settore amministrativo ad occuparsi della tenuta delle comunicazioni merenti le deghe sindacali ed i relativi

] 5 . . . . . . . . . 0 . . . - - . -

AH.u v E sindacali permessi/aspettative/ distacchi, Cura la comunicazione dei dati alle organizzazioni sindacali ed agli uffici competenti,

%) e <

= i n-|

s| = g ,

= g

@2 _ < B

o] 54 w

2 7 e i

=| =

=) s 5

o | E

m 3 |Delegazione Svolge i compiti di segreteria della delegazione trattante. Occupandosi della redazione dej verbali, della relativa raccolta, delle 100 % dell'attivitd entro i termin
= trattante comunicazioni di routine (convocazioni ¢ infomativa in genere),

B —4 |Addetto Stampa Si occupa della redazione dei comunicati stampa concordando la stesura con il presidente c/o con i dirigenti del settore, 100% dell'attivita entro i termini
@) { P jid

Intrattiene se del caso rapporti con gli organi di informazione ¢ promueve l'informazione anche attraverso ; social network.,

5 |ISTAT Nel corso dell'anno 2015 il responsabile dell'ufficio di Staff, raccordandosi con | dirigenti ¢ il capo servizio I amministrativo, ha 100% attivita
curato la redazione di documenti relativi a rilevazioni statistiche chieste dallTstat € per questa ragione & stato incaricato dj
esserne referente,

Collaborazione con I'Crgano di Amm

1 6 |Gestisce il Sito E' responsabile della tenuta del sito, della pubblicazione degli atti curandosi di osservare tut gli obblighi di legge e di tutti gli obblighi di legge ¢
Istituzionale regolamento in materia di trasparenza ¢ di anticorruzione. Cura l'aggiornamento sulla base di eventuali modifiche della norma ¢ regolamento entro i termini previsti
ﬁ dell'Ente propone al capo settore eventuali necessita di madifiche o/o integrazioni della pagina.

7 |Collaborazione con |collabora direttamento con il Commissario, cura gli appuntamenti ¢ fissa gli incontri richiesti dagli utenti, Su sua delega si cura Attivitd richiesta,
i il Commissari della corrispondenza .
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