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PPS regolamenti applicati ai dipendenti di Promex  Accordo Integrativo aziendale ‐ in vigore dal 1/01/2017

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\01_AMMI
NISTRAZIONE\PERSONA
LE\REGOLAMENTI 
PERSONALE\Giunta_Acc
ordo Integrativo 
Aziendale 
PadovaPromex.pdf

PPS regolamenti applicati ai dipendenti di Promex 
Codice di Condotta C.C.I.A.A. di Padova, in vigore dal 
1/1/2017

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONAL
E\REGOLAMENTI 
PERSONALE\Allegato 4 ‐ 
Codice di 
Comportamento della 
Camera di Commercio di 
Padova .pdf

PPS regolamenti applicati ai dipendenti di Promex  Codice di Condotta per le P.A. , in vigore dal 1/1/2017

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONAL
E\REGOLAMENTI 
PERSONALE\CODICE DI 
CONDOTTA P.A. .pdf; 

PPS regolamenti applicati ai dipendenti di Promex 
Presa visione dei dipendenti ‐ data di validità Accordo e 
codici di comportamento 

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONAL
E\REGOLAMENTI 
PERSONALE\PRESA 
VISIONE 
DIPENDENTI.pdf

PPS adempimenti collegati al personale
procedura rilevazioni presenze ‐ Tabella inviata dall'ufficio 
amministrativo e poi  compilata dai dipendenti 

CPS_presenze_01

PPS adempimenti collegati al personale
Verifica conformità delle richieste di permessi (rol), ferie e 
straordinari fatti dai dipendenti al Direttore Aziendale ‐ 
vedere tabelle 

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONALE\CPS_straordinari_02.pdf

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONALE\CPS
_permessi uscita da ora a 
ora_03.pdf

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONALE\CPS_per
messi uscita anticipata_04.pdf

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONALE\CPS_richiesta 
ferie_05.pdf

PPS adempimenti collegati al personale

procedura rilevazione trasferte, autorizzazione rimborsi 
spese (mezzo pubblico, utilizzo mezzo prprio, taxi…);  
rilevazione rimborsi spese collegati a trasferte e/o 
impegni, spese di lavoro

CPS_trasferta_01

PPS adempimenti collegati al personale
nomina referente per delegazioni di imprenditori 
partecipanti alle missioni (indennità di funzione per 
specifica responsabilità ‐ vedi accordo integrativo) 

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\PERSONALE\CPS_indennitàfunzionesp
ecificaresponsabilità_01.pdf

PPS adempimenti collegati al personale
comunicazione distacco temporaneo paesi extra UE non 
convenzionati, inviata al consulente del lavoro 

CPS_Distacco Temporaneo EXTRA UE NON 
CONV_01

PPS adempimenti collegati al personale
procedura comunicazione distacco temporaneo paesi  
UE/convenzionati, inviata al consulente del lavoro 

CPS_distacco UE_conv A1
CPS_Distacco UE conv allegato 
mod.A1_02

PPS adempimenti collegati al personale informativa privacy CPS_Informativa lavoratori_01

ACQ adempimenti collegati alle procedure di acquisto
Illustrazione descrittiva sulla procedura di scelta del 
contraente per acquisti di beni e servizi inferiori ad € 
40.000,00

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\ALLEGATI\
All.6_B_Procedurascelta
contraente.docx

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\01_AMMINISTRAZIONE\ACQUISTI\Pro
cedure.pptx

ACQ adempimenti collegati alle procedure di acquisto
Regolamento per l'acquisizione di lavori, servizi, e 
forniture sotto la soglia comunitaria aggiornato al D. Lgs. 
n. 50/2016

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\ALLEGATI\
All.5_ Regolamento 
Acquisti.pdf

INC adempimenti collegati alle procedure di acquisto
Regolamento Conferimento incarichi esterni di 
collaborazione

DOCUMENTI PER 
PROCEDURE\01_AMMI
NISTRAZIONE\INCARICH
I\ULTIMO DEF 
Regolamento incarichi 
esterni di collaborazione 
CCIAA modifica 28 apr 
2016 Giunta.pdf

INC adempimeti collegati al conferimento degli incarichi modulistica amministrativa da raccogliere INC_conflitto interessi INC_dati fiscali INC_incarichi INC_manifestazione INC_reg contributiva INC_requisiti
INC_informativa 
docenti

INC adempimeti collegati al conferimento degli incarichi modulistica amministrativa da raccogliere INC_conflitto interessi INC_dati fiscali INC_incarichi INC_manifestazione INC_reg contributiva INC_requisiti
INC_informativa 
esperti

ORD adempimenti collegati agli ordini
documentazione conferma d'ordine per acquisto a 
fornitore (azienda)

ORD_conferma ordine_01
ORD_condizioni contrattuali 
per servizi

ORD_tracciabilità ORD_regolaritàcontributiva
ORD_Communication about 
the bank accounts

ORD_informativa 
privacy fornitori

ORD adempimenti collegati agli ordini
documentazione conferma d'ordine per acquisto a 
fornitore (persona fisica)

ORD_conferma ordine_01
ORD_condizioni contrattuali 
per servizi

ORD_regolarità contributiva PF ORD_informativa privacy professionisti

ORD adempimenti collegati agli ordini documentazione conferma d'ordine per acquisto su mepa ORD_condizioni contrattuali MEPA ORD_tracciabilità

BANCA  adempimenti collegati ai pagamenti
modalità di svolgimento dei pagamenti a favore dei 
fornitori di beni e servizi

verifiche documentali e 
predisposizione della 
distinta da autorizzare 
da parte del Direttore (o 
Suo delegato) 

PAG_distinta

CAS adempiementi collegati alla cassa
procedura consegna fondo spese, restituzione, 
autodichiarazione di spesa

CAS_consegna_01 CAS_restituzione_02 CPS_autodichiarazione_03

CAS adempiementi collegati alla cassa rimborsi spese CAS_rimborsispese_01

PAC adempimenti contabili Co. GE.  E Co.A
corretta tenuta della contabilità generale e analitica 
tramite apposito gestionale contabile

PAC adempimenti contabili CO. A
corretta tenuta della contabilità generale e analitica 
tramite apposito gestionale contabile


