ALLEGATO "A"

\ze

anticipazione ai dipendeff@apporto di lavoro dei dipendenti e calcolo
che ne fanno richiesta; dellimposta sostitutiva sulla rivalutazione in

il 16 febbraio dell'anno successivo). Esame
istanze, predisposizione della relazione
illustrativa, della graduatoria provvisoria de
aventi diritto e della successiva graduatoria
definitiva. Trasmissione del provvedimento
all'INA Assitalia per i successivi adempimen]

acconto (entro il 16 dicembre) e a saldo (erjtermini fissati dal

SERVIZIO |ATTIVITA | N, PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO | INDICATORE MISURE
verifica buoni pasto dgfrasmissione dei tabulati relativi ai buoni pd4@0 % delle richieste
dipendenti da trasmettere|@d attribuire ai dipendenti che mensiimgetgro il mese . . . .
Servizio Economato effettuano i rientri pomeridiani o che harjsaccessivo D{c‘hlaraz_lor?e q'
richiesto il rimborso delle spese per vitto ut|!|zzo ql critert .
durante lo svolgimento di missioni uniformi nella gestion
g
delle presenze/assel
2 |Rapporti con la R.E.S.A.l.$. Trasmissione alla sociéEBprospetti mens|iLl00 % dei prospetti
riepilogativi della situazione presenze/asstmo il mese
del personale R.E.S.A.l.S. presente in Istityuccessivo

3 |Rilascio certificazior)iSviluppo contabile della pratica 100 % delle pratiche
stipendiali  per richiesfa ricevute
piccoli prestiti INPDAP
Finanziarie

monitoraggio della spesa del personale, ¢« |[relazione scritth
t.d. che a t.i., secondo le previsioni di leggejtrimestrale al capo
avendo cura che rimanga all'interno dei settore
parametri previst
monitora la spesa del lavoro straordinarr‘?éf”‘z'one scr
utilizabile - trimestrale al capo
- . settort
Atti di programmazione €., nitora [a scadenza contrattuale dei relazione scritta
controlio della spesa def dipendenti a t.d. verificando lo stato dei semestrale al capo
personale finanziamenti regionali, I'accreditamento e [Settore
provvedendo alla richiesta degli stessi
4 Predisposizione del conto annuale [Ukimazione
trasmissione on line. Compilazione dgdlellattivita entro i
tabelle/ comunicazione di fine attivita e starfteamini fissati dalla
copia del modello per la firma del Collegio ¢igicolare attuativa
revisor rﬂ

5 [Adempimenti di naturdrattenute previdenziali su emolumenti a cafi@D % degli
fiscale e previdenzialdipendenti e versamento della quota allINA&dempimenti
mensilmente  previsti nglpplicazione detrazioni per trattenute fiscal| su
confronti dei dipendenti |emolumenti e versamento quota all'Erario
denli assimilat

6 |Redazione e trasmissid@omunicazione allINPS degli imponikili 100 % degsr

w telematica allINPS  dg¢previdenziali e delle ritenute opergddempimenti previgti
modelli Uniemens ensilmente entro i termini
- é LIPOSPA (denunz
-z w cantributi)
= & e 7 |Compilazione mod. CU[Predisposizione annuale dei modelli|TEsmissione del
3 u § dei dipendenti e degtrasmissione agli interessati  attravgdiD% dei modelli
% % o assimilati e trasmissiofiénserimento degli stessi sulla bacheca on-ljne
z e telematica agli interessati
§ €] u entro il 28 febbraio di oghi
E % annn
5 g o 8 [Redazione e trasmissidieedisposizione annuale del modello 77Prrasmissione entro | i
Q } ﬁ telematica allAgenzia delleasmissione telematica a mezzo ENTRATHtermini  previsti  del
= 5 [} Entrate dei Modelli 77D modello 770
8 N riguardanti i dipendenti, gli
ﬁ assimilati e i lavoratofi
antanami

9 [Calcolo premio Inail annualPeterminazione dell’acconto del premio INATrasmissione entro | i
in relazione al grado (helativo alle tre posizioni di rischio (Tecnici, |termini previst
rischio dei dipendenti; Autisti e Amministrativi in genere) dei dellacconto e del

dipendenti per 'anno in corso e al conguaglioonguaglio.
di quello dell'anno precedente e trasmissione
telematica allINAIL.

10 [Calcolo degli emolumenjtCalcolo dello stipendio dovuto ai dipendenti{100 % delle variazior|i
mensilmente  dovuti I'laivendo cura di operare le trattenute sulle |mensili da effet-tuare
personale retribuzioni per mancati recuperi orari, cess|sugli emolumenti da

stipendi Inpdap, finanziarie diverse, corrispondere ai
Assicurazioni, Cral lacp, sindacati e dipendenti.
pignoramenti e a trasmettere gli ordinativi di

pagamento e le riversali al nostro tesoriere.

11 [Comunicazione allINPDAPTrasmissione all'INPS dei modelli PA04 dei|Trasmissione entro i
ora INPS dei modelli PAQdiipendenti prossimi al pensionamento, di  [termini previsti dei
dipendenti; richiesta di riscatto del Corso di Laurea, di |Modelli.

ricongiunzione di periodi assicurativi, di
riconoscimento del servizio militare prestatd e
di ricnetriizione contribitive
12 [Calcolo annuale del TFR|&ggiornamento del Trattamento di Fine Istruttoria domande.

Completamento iter
della pratica entro i

regolamento.

Relazione finale
ginnuale per riscontra
eventuali anomalie

i
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Esame dei modelli 730 d&imborso o trattenuta del primo acconto IR

dipendenti trasmessi dai veoi Addizionale ed eventuale trattenuta

CAF secondo (se dovuto) o unico acconto ent
mese di novembre.

100% delle pratich
delvenute.
o il




SERVIZIO

ATTIVITA!

PROCESSI

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

INDICATORE

MISURE |

CENTRO DI RESPONSABILITA" N. 1

SERVIZIO | - AFFARI GENERALI E PERSONALE

GESTIONE PRESENZE

Rilevazione delle presen
del personale in Istitu

tramite orologi segna orafli@rminale;

E/U;

Agasferimento delle timbrature effettuate
dipendenti dagli orologi segna orario

@drtaceo per
'accertamento

del personale in sed¢

Gaampa giornaliera deberifiche almeno

dell'effettiva presenzain ufficio attraverso

bimestrali sulle
presenze del person

fogli di controllo.
Dichiarazioni
trimestrali che i
procedimenti
riguardanti il
personale non abbial
subito ritardi o
specificare il motivo.
Dichiarazioni
trimestrali dei capi
servizio che é stato
esercitato il costante
controllo sulla
presenza del person
assegnato, in ufficio
ed in servizio, e non|
sono state rilevate
anomalie.
Dichiarazione di
utilizzo di criteri
uniformi nella gestion
delle presenze/assel

registrazione dei da
provenienti da cartaceo
tre Settori a supporto de|
uscite giornaliere e del
assenze a vario titolo;

taricamento dei giustificativi

presentati entro il me:
successivo

100% dei giustificativi

5e

quadratura mensile di
verifica sulle quantita orari
di lavoro fatte registrare
nelle singole voci dai
dipendenti;

Comunicazione mensile attraverso appd
awviso da affiggere in bacheca, dei nomin
per i quali sono state riscontrate ano
Amancanza di giustificativi a supporto dg
assenze, mancate timbrature ecc. e/o d
orari) e, successiva quadratura di verifica g
quantita orarie di lavoro fatte registrare n
singole voci dai dipendenti;

sedfica anomalie

juadratura mensile
algmi
teendente  entro
alEte successivo;
ulle

elle

singolg

i

Comunicazione ¢
responsabile della gestion
del portale web delle

Boercentuali di presenza/assenza del pers

Rilevazione mensile e comunicazione dfglaborazione del 100j

melle percentuali p

Po

)

=

\ze

da inserire nel sito; ogni  ogni  singol
percentuali di settore entro il mese
presenza/assenza dei successivo
dipendenti
Acquisizione dei certificafAcquisizione dei certificati medici provenieffempestivita nel
medici dal sito deII'INPSaEaI portale dell'INPS; inoltro delle richiestenrichiedere la visith
visite  fiscali dipendenfiine al distretto di Trapani e via Fax agli affiscale all’ASP quando
assenti per malattia; distretti) di visite fiscali per i dipendenti assgrithieste dal capo
per malattia; custodia degli esiti di visiteservizio
comunicazione al Capo Servizio per| i
successivi adempimenti, nel caso in cui viene
constatata 'assenza del dipendente
allaccertamento del medico fiscale.
Trasmissione all'U.U.P. dgfredisposizione degli stampati relativi ai dgBitasmissione
dati dei mancati recupgadrari dei dipendenti non piu recuperabili e mU.U.P. del 100%
orari mensili dei dipendendi indennita accessorie mensili agli avedégli stampati perm |i
e di quelli relativi addiritto; provvedimenti dp
eventuali indennits adottare
accessorie in favore di talyni
dipendenti;
trasmissione dati buoni pagto comunica al Servizio Bowio il prospettiDgni mese successivo
degli aventi diritto al buono pasto a quello di competenza

Aggiornamento dei profili
orari dei dipendenti ad
orario ridotto.

Aggiornamento o modifica a seguito

necessarit

comunicazione, dei profili orari dei dipendgptiari
ad orario ridotto ogni qual volta si rende

100% dei nuovi profil




€]

pubblicc

SERVIZIO [ATTIVITA' PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE MISURE
“ w Registrazione documenti; | Protocollazione di tuttpdata in entrata e ifN. documenti
? 2 o uscita e smistamento dei documenti ai Settgregistrati in entrata
Z - 2 e/o ai Servizi
2 & 8 PEC in arrivo; verifica giornaliera della posta miv sulla |[N. PEC registrate [n
b o3 o casella di PEC, scarico della stessa e entrata
5§ | 25 2 trasmissione aall uffici
2 E 2 & PEC in partenza; trasmissione all'esterno dei docunuetitdN. PEC registrate |n
& T8 F PEC uscite
a § ﬁ Gestione documenti fisici; | Associazione massiva o mendei documentl00% dei protocolli
.9_: g ] dopo la registrazion reqistrati
Z [ Stampa registro protocolloj interrogazione ed esiragi a richiesta, dgiO0 delle richieste
[S) @ documenti protocollati divisi per serviz
SERVIZIO |ATTIVITA' PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE MISURE
Inserimento delle proposte di atti deliberativjl®0% delle proposte
di provvedimenti dirigenziali
. . . . . [100% deji
Stampa dei provvedimenti in copie multiplg . .
T ) . provvedimenti
definitive in originale e in copia conforme dg
del sistema informativo intgil parere di regolarita contabile, se necessatrio;
N o dei dimenti ai Settori 1100% defi
rasmissione dei provvedimenti ai Settori, a'*)rowedimenti
Servizi di competenza e al Personale, nonche
ad utenza (imprese, ditte ecc.) avente interg¢sse.
Raccolta dei provvedimentfiVengono custodite in copia originale, [190% deji
adottati dall'Organo appositi raccoglitori istituiti presso il Settgprovvedimenti
u istituzionale e di quelli Amministrativotutte, tutte le delibere e |le
o % adottati dal responsabile |determine del Settore;
z 2 Settore Amministrativo
- w w
E ﬁ E Tenuta del registro dei fogRegistrazione dei provvedimenti da adotta[&08% dell
@ 2 i vettore; cura dellOrgano di amministrazione felgistrazioni
2 & % registro dei fogli vettore;
o & o
o
a g B Pubblicazione allAlbgtrasmissione dei provvedimenti adottati ngll@é0% dell¢
n_: b 5 Pretorio on-line di tutti |settimana, per la pubblicazione all’Alubblicazioni
o [ [ . . - . - . . .
o < @ provvedimenti adottati; Pretorio on-line visibile a tutti attraverso il sfto
£ 3 o istituzionale;
8 N Stesura dei verbali de|lRedazione dei verbali di tutti i provvedimeriid0% dei verbali
E riunioni del C.di A. adottati dallOrgano di amministrazione.
n Trasmissione degli stessi a ditta specializgata
per la rilegatur:
posta in entrata Ricezione di tutta la posta inagatcon firma |100% della posta ent
di eventuali ricevute a personale di agenzie|la mattinata
private di servizi postali, timbratura e consegna
al Capo Settore per il visto o, in caso di sug
assenza al vicario incaricato. Consegna della
posta vistata all'ufficio di protocollo per la
successiva fase.
Tenuta di tutte le Custodia in faldoni di tutte le convenzippd0% delle convenzioni
convenzioni stipulate con ifstipulate con i C. A. F. e messa a disposizfone
C.AF. delle stesse in caso di richiesta.
SERVIZIO [ATTIVITA' PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE MISURE
“ w o Gestione delle chiamate esterne. Annotaziq100% delle chiamate
z g % E successiva comunicazione delle chiamate
g ; 2 '3(_: Attivita leqate alle chi t:ricevute al personale momentaneamente
= i = ivita legate a’ e chiamat | servizi
E2| Suw o provenienti dall'esterno e [Assegnazione della linea esterna ad utente|Tutte le assegnazion
a2 N u dall'interno
00 S g o - - - n -
a & i e Segnalazione di anomalie al gestore teleforfico #per tiket pe|
w %] i i
o i u eventuali guasti
SERVIZIO |ATTIVITA' PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE
w Cura del funzionamento degli accessi ester ’
3 Controllo dell'apertur
2 & Attivita di portineria;  |A hi dell inesche e/ (Zde"a chiusura degi
= g p ; pertu”rla e chiusura delle saracinesche e/o (del. . .: airinizio e all
2 a e cancefl fine del servizio
5 u S
o 2 w
5 % £ Ricezione della posta consegnata da utenzgcansegna al protocollo
§ A Q genere e/o da personale di agenzie privategil entrata entro 1 org
@ g u servizi postali con eventuale firma di ricevutgalla ricezione
x o
3 E 5 Assist Put Rispettato dell'orario di ricevimento del
o < @ ssistenza alfutenza. Controllo sullaccess




E 5 Registrazione su appositi prestampati d dell’'Utenza ne
8 N utenti in ingresso, ascolto delle problematiclrispetto degli orari
E smistamento della stessa ai vari servizi prestabiliti.
2 interessat
SERVIZIO |ATTIVITA' PROCESSI DESCRIZIONE DEL PROCESSO INDICATORE MISURE |
;f z Rispetto dei tempi. |Dichiarazione annuale
) gL é < Assicurazioni degli stabili Programmazione sugli acquisti,
8 é F= B corretta. Ricorso al |procedure adottate €
£a 6' E § u E forniture di beni e servizi mercato elettronico. [rispetto dei tempi.
z o o) ———
LZ | 8@ | FE Servizio di pulizia
[e] >o0oa n un
o o w
g4 ©
4 Normativa sulla sicurezza




