CASA DI RIPOSO GUIZZO MARSEILLE IPAB

DESCRIZIONE DETTAGLIATA DI ALCUNI PROCESSI

PROCESSO

Uffici coinvolti

AREA D - ACQUISIZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE

1. Adozione atti generali e di
programmazione

FASI Sotto Fasi
1. Analisi normativa
. 2. Predisposizione proposta di regolamento
Adozione regolamento . p ] P . P &
3. Acquisizione pareri
4. Approvazione atto deliberativo
. . 1. Ricognizione fabbisogno del personale e delle situazioni di soprannumento o che rilevino eccedenze
Piano triennale del - . . .
. 2. Predisposizione Piano del fabbisogno (SEZ. 2.3 PIAO)
fabbisogno del personale e o .
. . 3. Acquisizione parere del revisore
rilevazione delle eccedenze i ] ]
4. Approvazione atto deliberativo
. . L. Interlocuzione dell'’Amministrazione con il Comitato Unico di Garanzia per la rilevazione dello stato di fatto nelle pari opportunita di lavoro tra uomini e donne
Piano triennale delle azioni | 1.

positive

e la condivisione delle linee programmatiche
Approvazione atto deliberativo

2. Assunzione di personale

Selezione con bando di
concorso pubblico

Predisposizione e pubblicazione bando
Nomina commissione

Ammissione candidati

Espletamento prove

Formazione graduatoria

Pubblicazione dei risultati

Assunzione e stipula contratto individuale di lavoro

Reclutamento personale per
mobilita con avviso di
selezione

Predisposizione e pubblicazione avviso di mobilita
Nomina commissione

Verifica dei requisiti del candidato

Assunzione e stipula contratto individuale di lavoro

Reclutamento personale con
avviso pubblico tramite
servizi per I'impiego

Predisposizione avviso di selezione

Convocazione candidati

Svolgimento prova scritta o pratica

Svolgimento colloquio

Assunzione e stipula contratto individuale di lavoro

3. Contrattazione decentrata

Relazioni sindacali

Convocazione delegazione trattante
Ipotesi di accordo

Eventuale acquisizione parere revisore
Eventuale acquisizione atto deliberativo
Accordo definitivo

Pagamento retribuzioni

Rilevazione presenze giornaliere tramite timbratore

Verifica presenze mensili con SW dedicato

Elaborazione dati presenze e predisposizione stipendi

Predisposizione flusso pagamento stipendi e modelli F24 per versamento oneri delle ritenute e Irap
Aggiornamento scritture contabili

Trasmissione del flusso all' Ufficio Ragioneria

Emissione dell'ordinativo di pagamento a copertura degli stipendi

Emissione dell'ordinativo di pagamento a copertura dei modelli F24 per versamento oneri delle ritenute e Irap

Aspettative/congedi/permes
si

PONPONOOAONREURONERONONERNON RN O S ®N RN

Esame richieste

Verifica requisiti normativi

Determinazione direttoriale

Comunicazione al dipendente esito procedura
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4. Gestione del personale 1. Acquisizione sistema di valutazione dell'Ente
2. Valutazione individuale dei dipendenti, dei dirigenti e del Segretario Direttore
Valutazione del personale | 3. Consegna delle schede di valutazione
4. Elaborazione delle valutazioni
5. Convocazione organismo di valutazione
1. Rilevazione e valutazione della negligenza operata dal lavoratore
g | disciolinari 2. Segnalazione eventuale all'ufficio procedimenti disciplinari
Procedimenti disciplinari 3. Apertura della procedura secondo istituti contrattuali per irrogazione della sanzione
4. Comunicazione al dipendente dell'irrogazione della sanzione correlata alla gravita della negligenza
1. Rilievo del fabbisogno formativo
] 2. Predisposizione del piano formativo - assegnazione delle risorse
Formazione del personale . . .
3. Esecuzione del piano formativo
4 Verifica risultati
L . AREA E — GESTIONE DELLE ENTRATE, DELLE SPESE E DEL PATRIMONIO
PROCESSO Uffici coinvolti -
FASI Sotto Fasi
Fase di aggiornamento 1. Rilevazione eventuale differenza tra dovuto e versato
. L. Comunicazione al referente contrattuale delle risultanze delle verifiche effettuate e della differenza tra il versato ed il dovuto con invito a presentare le
Fase di comunicazione 1. ) .
47. Accertamento rette eventuali osservazioni
Fase eventuale di mediazione| 1. Incontro con il referente contrattuale o corrispondenza con lo stesso per l'illustrazione della posizione e formulazione di eventuale mediazione
L 1. Verifica della compatibilita della spesa da assumere con il Piano esecutivo di gestione
Fase di verifica e . s . . -
2. Verifica della disponibilita delle risorse finanziarie
34, Assunzione impegni di Fase dell'adozione atto 1. Predisposizione della determinazione di impegno di spesa
spesa Fase acquisizione del CIG 1. Acquisizione del codice identificativo della gara, ove dovuto
Fase dell'apposizione dei 1. Invio della determinazione al servizio finanziario per |'apposizione dei relativi pareri
pareri 2. Inserimento dell'impegno nel programma gestionale di contabilita
1. Controllo della regolare esecuzione del lavoro, servizio o della fornitura
35, Liguidazioni Fase dei controlli 2. Controllo della regolarita della fattura per la relativa accettazione o rifiuto
- 3. Controllo della regolarita contributiva e fiscale del fornitore
Fase dell'adozione atto 1. Adozione provvedimento di liquidazione e successivo invio all'ufficio ragioneria per il pagamento
Fase dei controlli 1. Controllo della correttezza dell'atto di liquidazione con i relativi allegati
36. Pagamenti \ . 1. Emissione dell'ordinativo da comunicare all'ufficio Ragioneria dell'Ente
Fase dell'adozione atto v o s . ) , s , s .
2. Pagamento dell'ufficio Ragioneria dell'Ente con le modalita previste dall'ordinativo di pagamento
. . AREA G — INCARICHI E NOMINE
PROCESSO Uffici coinvolti -
FASI Sotto Fasi
- 1. Individuazione dei criteri di selezione
Fase iniziale . . . .
2. Predisposizione e pubblicazione avviso
- 1. Valutazione istanze pervenute
40. Affidamento incarichi di . . o . . .p
. Fase istruttoria 2. Verifica dei requisiti
collaborazione e consulenza - . L . L
3. Verifica del rispetto dei vincoli normativi
(art. 7 c. 6 e segg. D. Lgs. T E - 5 o dii -
e . Emanazione provvedimento di incarico
165/2001) Fase di affidamento ) P )
2. Stipula contratto/convenzione
Fase di controllo della 1. Verifica della regolarita e coerenza della prestazione
prestazione e liquidazione | 2. Liquidazione del compenso
. . . _ s 1. Ricevimento richiesta
41. Autorizzazione incarichi Fase iniziale . . L
e . 2. Verifica regolarita e completezza della richiesta
extra istituzionali ai - - — - — - — - — - ——
dipendenti Fase istruttoria 1. Verifica assenza situazioni di conflitto di interesse e di specifiche esigenze organizzative
Fase conclusiva 1. Rilascio o diniego autorizzazione
42. Affidamento incarico L 1. Individuazione dei criteri di selezione
o Fase iniziale . . N .
posizione 2. Predisposizione e pubblicazione avviso
organizzativa/dirigenziale/ Fase istruttoria 1. Valutazione istanze pervenute
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alte specializzazioni

Fase conclusiva

DESCRIZIONE DETTAGLIATA DI ALCUNI PROCESSI

Affidamento incarico

PROCESSO

Uffici coinvolti

AREA H — AFFARI LEGALI E CONTENZIOSO

FASI

Sotto Fasi

43, Gestione sinistri e

Risarcimento danni a terzi

Istruttoria interna del sinistro

risarcimenti
2. |Affidamento del sinistro alla compagnia assicurativa tramite broker (individuati entrambi con apposite procedure selettive) per la definzione dello stesso
Fase iniziale 1. |Esamina delle questioni oggetto di contestazione con la controparte
44. Conclu.5|or.1e. a.ccordl Fase istruttoria 2. Elaborazione condivisa del testo dell'accordo
stragiudiziali
Fase conclusiva 3 Approvazione del testo da parte dell'organo competente (Cda)
. . AREA J PROTOCOLLO E AFFARI ISTITUZIONALI
PROCESSO Uffici coinvolti -
FASI Sotto Fasi

1. Acquisizione al registro di protocollo della corrispondenza in entrata

Registrazione dei protocolli | 2. Registrazione al protocollo delle note acquisite alla casella di posta elettronica ordinaria ed alla casella di posta elettronica certificata dell'Ente

in entrata 3. Attribuzione, per ogni registrazione, dei corretti codici di classificazione, e gestione delle codifiche anagrafiche dei mittenti
4. Attribuzione dei protocolli in arrivo agli uffici competenti per materia
1. Acquisizione al registro di protocollo della corrispondenza in uscita
45. Gestione del protocollo Registrazione dei protocolli | 2. Registrazione al protocollo delle note trasmesse dalla casella di posta elettronica certificata dell'Ente
in uscita 3. Attribuzione, per ogni registrazione, dei corretti codici di classificazione, e gestione delle codifiche anagrafiche dei destinatari
4. Affrancatura della corrispondenza in uscita
Gestione dell'archivio di 1. Versamento nell'archivio di deposito del flusso documentale dell'Ente
deposito 2. Procedura periodica di scarto
Conservazione sostitutiva | 1. Invio giornaliero all'incaricato della conservazione sostitutiva del registro informatico del protocollo
Lo . .| 1. Verifica dei requisiti soggettivi in capo al richiedente e dei presupposti oggettivi per il diritto di accesso agli atti
Ricevimento istanza e verifica . q . g8 . . P P PP g8 P &
requisiti 2. Analisi della normativa applicabile
2. Verifica della sussistenza di eventuali contro interessati al fine delle trasmissione agli stessi delle prescritte comunicazioni
46. Accesso agli atti Fase conclusiva 1. Riscontro della richiesta di accesso con la trasmissione della documentazione oggetto dell'accesso o con la comunicazione del rigetto dell'istanza

1 In caso di inerzia dell'Amministrazione e nell'eventualita dell'attivazione del titolare del potere sostitutivo, conclusione del procedimento di accesso agli atti

Fase eventuale

da parte del soggetto che agisce in sostituzione

2. Gestione degli eventuali ricorsi avverso il provvedimento di non accoglimento dell'istanza di accesso

48. Funzionamento organi
collegiali

Approvazione regolamento

Analisi normativa

. Approvazione regolamento sul funzionamento degli organi collegiali

Convocazione dell'organo
collegiale

Convocazione dell'organo collegiale

Sedute degli organi collegiali

Svolgimento delle sedute degli organi collegiali secondo le disposizioni previste dal regolamento per il funzionamento degli organi collegiali
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49, Gestione atti deliberativi

Predisposizione proposte di
deliberazione

Predisposizione delle proposte di deliberazione
Inserimento nelle proposte di deliberazione dei pareri di regolarita

Verbalizzazione

Inserimento nel verbale dell'esito votazione

Trasformazione e firma

Registrazione e attribuzione della numerazione alle deliberazioni
Sottoscrizione del Presidente e del Segretario Direttore

Pubblicazione ed esecutivita

N BN PPN e

Pubblicazione all'albo pretorio degli atti deliberativi
Certificazione di esecutivita dell'atto

Conservazione sostitutiva

Invio delle deliberazioni all'incaricato della conservazione sostitutiva




