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Processi di supporto

PIANO DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 2017-2019 - ALLEGATO 1 - MAPPA DEI PROCESSI

A1.1 PIANIFICAZIONE,
PROGRAMMAZIONE,
MONITORAGGIO E CONTROLLO

A1.1.1 Pi

za e 'integrita

Definizione Progrma friennale per la trasparen:
Sistema di mi ione & ione della perft

Programma Pluriennale

ep ione annuale e

Elaborazione Piano delle performance

Redazione relazione Pr le Progi ica (RPP)

Predisposizione bilancio preventivo

Definizione e assegnazione del budget e degli obiettivi

Misurazioni indicatori

Controllo di Gestione (reportistica a supporto del SG, dei dirigenti, degli Organi)

|A1.1.2 Monitoraggio, misurazione, ione e

Controllo strategico (reportistica)
Predisposizione e validazione della relazione sulla Performance

Aggi del p ivo e del budget di
Redazione relazione sulla gestione del bilancio di esercizio

A1.2 SISTEMI DI GESTIONE

[A1.2.1 Sistemi di Gestione

Progetti di riorganizzazione per la semplificazione e I'efficacia/efficienza dei servizi

Gestione sistemi qualita, ambiente

A2.1 SUPPORTO AGLI ORGANI
ISTITUZIONALI

|A2.1.1 Supporto organi istituzionali

Rinnovo organi

Gestione degli organi isti li_e dei relativi p di

Gestione dell'OIV

Gestione dei contatti con le Associazioni di categoria e gli altri stakeholders del
territorio

Gestione degli adempimenti previsti dal dal D. Lgs. 196/2003 in materia di protezione
dei dati personali

A2.1.2 Gestione p.

Gestione delle partscipazioni e rapporti con le Aziende speciali e in house

A2.2 TUTELA LEGALE

A2.2.1 Tutela giudiziaria e consulenza legale

Gestione delle vertenze giudiziarie di carattere civile, amministrativo, tributario e
penale concernenti la CCIAA e nell'esercizio delle funzioni delegate dallo Stato e/o
dalle Regioni

Consulenza legale agli organi e ai dip i della Camera di

Gestione delle problemati i le di relative al rapporto di
lavoro del personale dipendente

Produzione di atti legali per le procedure di recupero dei crediti vantati dalla CCIAA

A2.3 GESTIONE
DOCUMENTAZIONE

A2.3.1 Gestione documentazione

[Archiviazione cartacea (compreso lo scarto d'archivio, lo stoccaggio e I'eventuale
gestione esternalizzata)

Affrancatura e spadizione

Gestione biblioteca camerale

ofticae

Archiviazione ottica dei d i (ad di quelli del Registro Imprese)

Conservazione sostitutiva dei documenti

A3.1 COMUNICAZIONE

A3.1.1 Comunicazione istituzionale

Pubblicazioni nell'albo camerale

Pubblicazione house organ

Gestione conferenze stampa

Predisposizione comunicati stampa

Rassegna stampa

Gestione siti web

A3.1.2 Comunicazione esterna

Informazioni agli utenti (URP)

Realizzazione Indagini di customer

Predisposizione newsletter

Prodi g Carta dei Servizi/Guida ai servizi

A3.1.3.Comunicazione interna
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Notifica ordini icazione di servizio

Gestione intranet




B1.1 ACQUISIZIONE E GESTIONE
RISORSE UMANE

Processi di supporto

B1.1.1 Acquisizione risorse umane

© aggi

[Procedure di assunzione di personale a tempo indeterminato e determinato, selezioni
interne

Assegnazione e rinnovo incarichi dirigenziali e posizioni organi;

Attivazione forme di lavoro flessibili /atipiche di lavoro (compresi i titocinanti)

B1.1.2 Traftamento giuridico del personale

[Procedimenti concementi status, diritti e doveri dei dipendenti (aspettative, congedi,
[permessi, diritti sindacali, mansioni, profili, ecc.)

Tenuta fascicoli personali e stati matricolari dei dipendenti

[Procedimenti disciplinari

[Gestione degli adempimenti previsti dal D. Lgs. 81/2008 in materia di salute e|
sicurezza dei lavoratori

[Gestione dei rapporti tra la CCIAA e le Rappresentanze Sindacali Unitarie e le|
izzazioni sindacali territoriali

D i accessori (fondo del p le dirigenziale e non )

B1.1.3 Trattamento economico del personale

Gestione giomnaliera e mensile delle presenze/assenze del personale (ivi comprese le]

|Gestione malattie e relativi controll

Gestione buoni mensa

Gestione missioni (rimborso spese di viaggio per dipendenti e per i partecipanti agii
ani camerali)

Gestione ica del p le camerale (retribuzioni, assegni

Liquidazione dei gettoni di presenza ai componenti degli Organi Camerali e altri
|soggetti (ivi compresi i irocinanti

Gostione imenl facallprevilonziall pomprase s

|Gestione ionistica (ivi compi i ioni, riscatti, ecc.)

Gettoni di Presenza Organi - Gestione Redditi Assimilati (ivi compresi i tirocinanti)

B1.1.4 Sviluppo risorse umane

Sistemi di ione: P
Sistemi di i F
[Definizione fabbisogni formativi (progr
ione del di ione e azioni i (es.

i;ﬁcia formativa, ecc)

artecipazione a corsi a pagamento e gratuiti, intemi ed esterni, workshop, seminari,
jconvegni, su applicativi i ick i mediante ioni e web, on|
the job, ecc.

[Partecipazione a network camerali

del progr di ione e azioni i (es.
lefficacia formativa, ecc)

|B2.1 FORNITURA BENI E SERVIZI

B2.1.1 Fornitura beni e servizi

di richieste di acquisto

Gestione acquisti

Acquisti effettuati con cassa economale

|Operazioni di collaudo sulle fomniture

[Gestione del

[Gestione incarichi e consulenze

|Gestione Albo fornitori

B2.2 GESTIONE BENI MATERIALI E
IMMATERIALI E LOGISTICA

immobili e tenuta inventario

B2.2.1 Gestione patrimonio: manutenzione dei beni mobili &

Gestione della manutenzione dei beni mobili e delle apparecchiature in dotazione alla

[CCIAA (compresa l'esecuzione dei contratti)

Gestione della manutenzione dei beni immobili: interventi di ristrutturazione, restauro,
he_«x:. (compresa I'esecuzione dei contratti)

Tenuta inventario di beni mobili ed immobili compreso la ricognizione e la

isposizione /aggiornamento delle schede azione dei beni
disposizi # schede di ione dei beni
Gestione degli automezzi
E: contratti di pulizia, custodia e sorveglianza

B2.2.2 Gestione e manutenzione hardware e software

Gestione e manutenzione hardware/software e delle relative licenze d'uso

Gestione della rete i

[B3.1 GESTIONE DIRITTO ANNUALE

Gestione centralino
.3 Gesti tre

IBM ione centralino e reception ———

| Gestione della concessione in uso delle sale camerali

B2.2.4 Concessi jistica i i

cessione sale e logi convegni ed eventi one logisica convegnl ed evenll
|B2.2.5 Servizi ausiliari |Servizi ausiiar e altri (autisti, traslochi interni, facchinaggio, etc.)
|Esazione del diritto annuale

IBM.I Gestione diritto annuale

|Predisposizione notifica atti e relativa gestione

B3.1.2 Gestione ruoli esattoriali da diritto annuale

Gestione dei ruoli esattoriali da diritto annuale e delle istanze di sgravio

[Rateizzazione degli importi iscritti a ruolo
Ricorsi giurisdizionali in issione tributaria

FJ GESTIONE CONTABILITAE
LIQUIDITA

B3.2.1 Gestione contabilita

Predisposizione del bilancio di esercizio
Rilevazione dei dati contabili

della spesa

Gestione incassi e reversali
Gestione fiscale tributaria

B3.2.1 Gestione liquidita

PORT FUNZIONE B

Gestione conti correnti bancari

(Gestione conti correnti postali
Gestione cassa interna (ex art. 44 DPR 254/05)

(Gestione cassa (ex art. 42 del DPR 254/05)



e,

€11, Iscrizione/modificaicancellazione (su istanza di parte) al
[RIREA/AA

Processi primari

Iscrizone/modificalcancellazione (su istanza) al RVREAAA

ofca
iica di legitimta, G regolanita, del possesso dei fequisit (commercio allngr0sso,

disnfezione, deratizzazon e sanifcazione, stalazone mpant;
abi e k)

[Controlo 3 campione delle
nsi degh art. 46 e 47 del DPR. . 44572000

€112 Iscnzionn d ufficio (pe del del Rl o d altre autorita)
€103 Cancellazion dufico collazions d ifcio nel R i sens; del DPR 24772004
e, 1 REA, AR)
|CTA8 Deposio blend ed elenco so0
C1.1 TENUTA REGISTRO IMPRESE
R), REPERTORIO ECONOMICO
[AMMINISTRATIVO (REA). ALBO
C1.1.6 Atvia i sportebo (Font ofice)
€147 Call center & sporeli per altten
C1: ANAGRAFICO B
CERTFICATNO o I & done abiiant par iscrzione n acun ruok (Rusdo Agent & Aflar
Ruclo conabcent, ecc)
g Regstro Imprese
g bintale
|(procedura orinaria ai sensi defart. 212. comma 5, 3 D. Lgs. n. 15206)
c1.2 TENUTA ALBO GESTORI ambientale
€124 Tenula Abo Gestori Ambientel (sloperle CCMA  fiorocq i sumplicata i sensi delfart. 212, comma 5, del D. Lgs. . 152005)
[epenen dinghiost - WAE
che d raccolta e rasporto dei
C1.3 GESTIONE SUAP CAMERALE [C1.3.1 Gestone del SUAP Camerale
|e1.41 Riasciornnovo det dsposin d fma digtale
c1.4sERVIZ1 DIGITALI
|61.42 Riasciol imovo dele care tachigraiche
1
L'ESTERD & e
| Protest per , per legitimita o
C2.1.1 Gestone istanze d cancellazione I-m-dﬂm..m.wmamMavmmua)
Gell oventuale contenzioso
CEPRITERD el Elenco Uficial de proet cambian
2.2 utbeacon semch et Visure ¢ ceriicazon relatve ala susssienza &
|Gestone abbonamenti annuali “Elenchi protest™ estratt dal Regisiro informatico dei
|Protest
[Deposito domande & marchi, nazional ad ntemazional, disegri o model, mvenzion
e mooel  usia.
T oelle Yadizon ¢ o0k F]
. [Europeo
> |Gestione seguit brevettuali (scoglimento d nserve. Frascrizioni, annotazion: e istanze
vane)
L2 BREVETTIE MARCHL oorsi contro | 3 ngefto delle domande.
/isure brevettymarchydes:
e T
G223 Seniz i pimo orientamento | per
C.2:3.1 Gestone istin, rlevazione prezzi e rlascio
istlertfcazons
[C2:32 Gestone Borsa merc & sake & contatazone
Proauton 3 ik 6
oA der Prodution d ed
lotetroriche
T r Tl (COV) o
Ambiente e della Tutela del Tenitoro e del Mare
3 i deposit d of mineral o oro denvat
c2: REGOLAZIONE £
[TUTELA DEL MERCATO) C2.5.1 Ativita in materia i meirologia legale:
C2.5 ATTIVITA'IN MATERIA DI
IMETROLOGIA LEGALE
C2.5.2 Attivita di sorveghianza e viglanza n materia di
[metrologia legale Centri Tecnici Crono
) ora)
Medaoon
Concitazons
C2.8 FORME ALTERNATIVE DI
lowsTZIA
|C2.8.2 Gestione Abitrat
, fenuta ed dell elenco arbita
il conformia alla Grscpina & seflore per sequert anbl Prodort
|Elettrici. Giocatioli, Dispositivi di protezione individuale di prima categoria, Prodot
1€2.2.1 Sicurezza e contormité prodoft Jaenenc per dal del . calzature;
tessi
el flere del made n Iy & conirol prodott dels frers del made 1 o ecc )
ca.7 REGOL Jorganssm d controllo 3 controlo
|MERcaTO Fubblcapone racoot usr e consuetudny
[c2.2.3 Regolamentazions del mercato Prodsposiione o promozione d conral tpo
Froilipostions § promicine U & macSicblat compuiaiatic
Concors 2 prem (presenza del Resporsabile deka ek Gl corsumalors  Gela
Manifestazions ledopubbiica) ___
—— Ao R ie ela WUtela 38l cons matore & el
G238 SANZION o doibar
JExL ss11 C2.8.1 Sanzion amminisiraive x . 66161
[C282 Gestone rck sanzion amminisvaive
(G2 SERVEZ NFORMA
PORTELLO ETICHETTATURA  |C2.8.1 Gestione dello Sportello

PORT FUNZIONE C




[ECONOMICA ALLE
IMPRESE

D1.1 MONITORAGGIO ECONOMIA E
MERCATO

Processi primari

D1.1.1 Studi, indagini congiunturaii e rilevazion statistiche

Studi sui principal

Realizzazioni rilevazioni statistiche sui principali fenomeni economia livello
ovinciale

Realizzazioni indagini congiunturali sulle principali tipologie di imprese del teritorio

D1.1.2 Ril

per altri ittenti e gestione
banche dati

per alfri

)

(Gestione Banche dati statisti iche (ISTAT, Uni

|p1.1.3P

P P o

D1.2 FORMAZIONE
[PROFESSIONALE RIVOLTA
JALL'ESTERNO

D1.2.1 Formazione professionale rivolta all'ssterno

[Organizzazione di attivita formativa e per le abilitazioni necessarie per I'esercizio di
attivita professionali (es. corsi per agenti e rappresentanti, corsi per agenti di affari in
mediazione, ecc.)

ivazione di progr i di formazione specifici (compresi seminari, convegni per
implementare la cultura di impresa)

D1.2.2 Alternanza Scuola- lavoro

Formazione e ricerca in risposta alle esigenze del teritorio (Universita, Istituti Superiori
di ione e Istituti tecnici e professionali

Orientamento al lavoro (anche mediante specifiche iniziative di inserimento e raccordo
Iscuola e lavoro)

D1.3 PROMOZIONE TERRITORIO E
IMPRESE

D1.3.1 Creazione di impresa e modelli di sviluppo

Sostegno alliniziativa promozionale (sportello genesi, iniziative per la generazione di
Inuove imprese)

Sviluppo imprenditoria femminile, giovanile, per stranieri, ecc.(compreso la
[partecipazione a comitati e tavoli)

[Promozione modelli di sviluppo (reti di imprese, green economy, blue economy, CSR,

D1.3.2 ione e Trasferi Tecnologi

D1.3.3 Internazionalizzazione

alle imprese in materia di internaziona-

partecipazione inziative di incoming

D1.3.4 Accesso al credito e sostegno alla liquidita

Sostegno all'accesso al credito mediante Confidi
|Iniziative in risposta alle esigenze di liquidita delle imprese

F e attivita ed iniziative di marketing territoriale

P

D1.3.5 Promozione e del territorio (prodotti di turismo,
infrastrutture)

Attivita di valorizzazione dei prodotti e delle filiere & supporto alla certificazione di qualita)

Idl prodottoffiliera

| i con le azioni




