Ordine dei Dottori Commercialisti e degli Esperti contabili di Cagliari
Elenco adempimenti e durata

, FLUSSO DURATA UNITARIA DURATA ANNUA
ATTIVITA ANNUO IN MINUTI IN MINUTI
C5 Bl Bl Bl C5 Bl Bl Bl

1. Servizi istituzionali di segreteria
1.1 Tenuta Albo, Elenco Speciale, Registro Praticanti e attivita istituzionali
Iscrizione Albo 30 80 10 5 5( 2400 300 150 150
Cancellazione Albo 5 60 5 2 300 25 10
Trasferimento Professionista ad altro Ordine 1 60 10 5 60 10 5
Passaggio da Albo ad Elenco Speciale 2 10 10 20 20
Iscrizione Elenco Speciae 2 30 30 15 60 60 30
Cancellazione Elenco Speciale 2 30 15 20 60 30 40
Passaggio da Albo ad Elenco Speciale 2 60 60 120 120
Sospensioni dall'Albo 1 10 10
Rilascio certificati e attestati in genere 100 10 20 1.000 2.000
Rilascio certificati iscrizione Registro dei Revisori Contabili 10 10 20 100 200
Rilascio provvedimenti di liguidazione parcelle 30 40 10 10 1.200 300 300
Rapporti con I'utenza 7.000 5 5 5 2| 35.000f 35.000f 35.000[ 14.000
Comunicazione terne per esami di Stato e designazioni in genere 20 30 600
I scrizione Registro Tirocinanti 50 300 15.000
Cancellazione Registro Tirocinanti 50 100 5.000
Trasferimento Tirocinante ad altro Ordine 5 60 300
Passaggio Tirocinante da Sezione B a Sezione A 1 50 50
Interruzioni di Tirocinio 30 20 600
Servizi polifunzionali connessi con la L. 67/88 (trasparenza amministrativa) 10 60 20 20 10 600 200 200 100
Servizi per relazioni con il pubblico ex L. 241/90 e relativi accessi amministrativi 7 60 20 10 5 420 140 70 35
Servizi per semplificazione amministrativa L. 127/97 70 50 50 10 30[ 3.500 3.500 700 2.100
Assemblee elettorali ericors 2 1.000 3.000 3.000 3.000] 2.000 6.000 6.000 6.000
Assemblee annuali per I'approvazione dei conti 1 3.000 3.000 1.500 1.500( 3.000 3.000 1.500 1.500
Comunicazione telematica L. 67/87 (Autorita per le Garanzie nelle Pubblicazioni) 1 35 10 35 10
Comunnicazione telematica ENTRATEL DPR 322/98 (Anagrafe Tributaria) 1 20 10 20 10
Adeguamento al DPSS L. 626/96 - DLgs 675/96 - DLgs 196/03 1 100 50 50 25 100 50 50 25
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Aggiornamento elenco Iscritti per procedure esecutive (art. 169 e 179 ter) 1 60 30 30 15 60 30 30 15
2. Formazione
2.1 Cors e seminari di Formazione Professionale Continua 40 20 10 10 10 800 400 400 400
2.2 Corso esame di Stato 20 20 10 10 5 400 200 200 100
2.3 Aggiornamento monte ore di credifi formativi professionali 12 10 5 5 10 120 60 60 120
3. Attivita di supporto al Consiglio dell'Ordine
3.1 Presidenza
Rapporti con Presidente, Consiglieri ed altri Enti 300 50 20 10 10| 15.000 6.000 3.000 3.000
Coordinamento degli Ordini dei Dottori Commerciaisti della Sardegna 350 10 10 5 3.500 3.500 1.750
Servizi per speciai progetti con conseguente utilizzazione del Personale e delle RI 1 20 10 5 20 10 5
3.2 Segreteria
Aggiornamento dati anagrafici Albo e successive variazioni (art. D.Lgs. 139/05) 12 300 100 3.600 1.200
Ristampa Albo 1 50 50
Gestione protocollo corrispondenzain arrivo anche informatizzato 4.000 1 1 1 4.000 4.000 4.000
Svecchiamento archivi e indici 1 120 200 200 120 120 200 200 120
Verifiche nominativi su pubblicita collettiva 1 180 180
Procedimenti disciplinari (Fascicolazione e redazione indice) 1 60 700 60 700
Verifica cause di incompatibilita 5 400 100 2.000 500
Aggiornamento portali Consiglio Nazionale e Cassa Previdenza 4 200 100 100 100 800 400 400 400
Mailing di base e aggiornamento periodico 5 50 50 50 250 250 250
Shobinamento da cassette audio su carta 3 2.000 1.000 500 6.000 3.000 1.500
Gestione internet posta elettronicainternain arrivo e in partenza 5.000 2 5 5 5| 10.000] 25.000] 25.000] 25.000
3.3 Commissioni di Studio, manifestazioni inter ne ed esterne
Sistemazione sala assembleg, ricerca, organizzazione 60 30 10 10 10| 1.800 600 600 600
Supporto agli incontri dei convegni e seminari 60 30 10 10 10 1.800 600 600 600
3.4 Gestione servizi agli | scritti
Attivitadi funzione e coordinamento 360 10 3.600
Aggiornamento Sito internet 150 5 10 750 1.500
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Circolari ed elaborati 70 40 20 10 2.800 1.400 700
4. Servizi amministrativi (contabilita generale e gestione tesor eria ed economato - statistiche)
4.1 Contabilita Finanziaria - Contabilita Generale - Tesoreria - Economato
Archivio iscritti e aggiornamento anagrafica e variazioni 900 5 5 40 2| 4.500 4.500 1.800 9.000
Rilevamento reversali di contributi versati 900 5 5 10 4.500 4.500 9.000
Rilevamento impegni 150 10 5 10 1.500 750 1.500
Predisposione e rilevamento mandati di pagamento 150 10 5 10 1.500 750 1.500
Riaccertamento residui e solleciti per morosita 150 20 10 3.000 1.500
Comparazione dei conti e assistenza nella predisposizione dei conti annuali 1 60 10 60 10
Conciliazione estratti conto postali, bancari 8 30 10 240 80
Rapporti con i Fornitori 100 10 10 1.000 1.000
Rapporti coni Clienti 50 10 500
5. Statistiche
Bilancio di verifica periodico 4 15 5 60 20
Statistiche per il Consiglio Nazionale 2 400 900 100 100 800 1.800 200 200
TOTALE (espresso in minuti) 118.800| 117.780| 116.920| 68.995
TOTALE (espressoin ore) 1.981 1.963 1.949 1.150




