Colonnal Colonna2 Colonna3 Colonna4 Colonnab Colonna6 Colonna7 Colonna8 Colonna9
OGGETTO DEL NORMATIVA DI S DECORRENZA DEL RESPONSABILE RESPONSABILE TITOLARE POTERE
N. PROCEDIMENTO RIFERIMENTO TERMINE FINALE(in giorni) TERMINE NOTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO SOSTITUTIVO
. . Art. 50 DPR 445/2000 e Art. Entro la giornata Ia‘\./qrgtlva ° Dalla data di presentazione Rl?sponsalPlle del Settore 1 R?Sponsa,l,)"e del Settore 1 Segretario Comunale, Dott.
1 Protocollazione atti 40bis D.Las. 82/2005 comunque entro l'inizio del della documentazione AA.GG:" Dott. SERGIO AA.GG:" Dott. SERGIO ANTONIA CRIACO
oS giorno successivo SCIGLITANO SCIGLITANO
L - Entro il giorno successivo o R . Responsabile del Settore 1 .
5 Pubbllca2|roerl§r?0ttl all'albo D. Lgs. n. 267/2000 comunque nei tempi indicati Dalla datarig;]:';cset:one della Messo Com;gzll_esg. PAOLO "AA.GG:" Dott. SERGIO Seg:a,tlaTrchlzrrg;nle:goDott.
P nella richiesta SCIGLITANO
. . . \ e , L . Responsabile del Settore 1 .
Notificazione atti Codice . - Entro i tempi indicati nell’atto e Dalla data di ricezione della Messo Comunale sig. PAOLO N Segretario Comunale, Dott.
3 - Codice procedura civile _ . AA.GG:" Dott. SERGIO
procedura civile comungue entro 20 giorni richiesta REALE ANTONIA CRIACO
SCIGLITANO
. . o . Responsabile del Settore 1 .
4 R7® ELY GRS [EIREEED [ Codice procedura civile Consegna immediata Dalla presentazione dell’avviso MIEESD CamlE e, (HACD) "AA.GG:" Dott. SERGIO SEGEEND S, gl
casa comunale REALE ANTONIA CRIACO
SCIGLITANO
Notificazione atti a richiesta . Dalla data di ricezione della Messo Comunale sig. PAOLO R?Sponsa_l,t,]"e del Settore 1 Segretario Comunale, Dott.
5 \ R Codice procedura penale 30 . AA.GG:" Dott. SERGIO
dell’autorita giudiziaria richiesta REALE ANTONIA CRIACO
SCIGLITANO
A condizione che la ditta . .
. . —_— . . o - . " Dipendente - - Ufficio .
6 Stipulazione contratti Art. 11 - commi 9 e 10 — codice |Entro 60 giorni e non prima di 35 Dalla data di efficacia aggiudicataria depositi "personale” Sig.ra TERESA Segretario Comunale Segretario Comunale, Dott.
contratti D. Lgs. 50/2016 giorni dell’aggiudicazione definitiva |tutti i documenti necessari . ANTONIA CRIACO
3 BELCASTRO
alla stipula
a) 7 giorni b) 15 giorni con Dalla data di presentazione Dat:olne:ilglilct)ieddeé taellrf;1n|n| Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale, Dott.
7 Rilascio certificato di servizio DPR 445/2000 ?icerca d'arc%ivio della ch))manda comunic:fzione di avvio "personale” Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIA(So '
A . BELCASTRO SCIGLITANO
del procedimento, fermi
. . . . . . Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 .
: craonsle depostao nuffci 1o P el domands ‘persondle’ Sigra TERESA | - "AA.GG:* Dot SERGlo | SR TRRIRE Dot
P P BELCASTRO SCIGLITANO
. . . . . . Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 .
S [ e o s pasorle SyraTERESA | AAGG: Dot SERGio. | SUUr S Dot
P P BELCASTRO SCIGLITANO
Artt. 55 e ss. D.Lgs. 165/2001; Per le infrazioni di minore
Codice disciplinare; Codice di a) Dalla data di contestazione di| 9ravita il procedimento )
. L . . o disciplinare. ai sensi del - . o . Segretario Comunale, Dott.
10 Procedimento disciplinare Comportamento; CCNL a) 60 b) 120 addebito b) dalla notizia di p el e Ufficio Procedimenti disciplinari Segretario Comunale ANTONIA CRIACO
21.05.2018; Regolamento infrazione art.55 bis comma 1 e di
Comunale competenza di ogni
Nomina e Qe5|gna2|one a) 45 giorni b) entro i termini di Dalla data di insediamento del R"esponsa'tlnle del Settore 1 Segretario Comunale, Dott.
11 rappresentanti comune presso scadenza del precedente Sindaco AA.GG:" Dott. SERGIO ANTONIA CRIACO
enti, aziende ed istituzioni incarico SCIGLITANO
Procedura complessa che
vede coinvolti oltre agli
. . . . . . organi di governo anche il Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
12 Programmazione del fabbisogno | Art. 89 TUEL e Art. 6 del D.Lgs. | Entro il termine di approvazione responsabile del Settore "AA GG-" Dott. SERGIO "AA GG Dott. SERGIO Segretario Comunale, Dott.

di personale

165/01

del bilancio di previsione

Finanze ed il Collegio dei
Revisori per il rilascio del
relativo parere

SCIGLITANO

SCIGLITANO

ANTONIA CRIACO




Contratto collettivo decentrato
integrativo del personale
dipendente

Art. 40 D.Lgs. 165/01 e CCNL
Funzioni Locali

180

Dalla data di costituzione del

. Procedura complessa
fondo delle risorse decentrate P

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

31

Applicazione contratto collettivo
decentrato - stesura
determinazione dirigenziale di
applicazione, calcolo del
prospetto di aumenti contrattuali
spettanti a ciascun dipenendente

Contratto integrativo

30

Dalla firma del CC integrativo

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

Gestione del fondo del lavoro
straordinario: calcolo di
ripartizione fra i vari settori,
delibera di giunta di indirizzo,
determina di assegnazione e
predisposzione atti di
liquidazione

Contratti collettivi Nazionali del
Lavoro - Contratto decentrato

90

Dal ricevimento dei prospetti
firmati dai dipendenti e vistati
dal Responsabile del Settorwe

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

15

Liquidazione del salario
accessorio e predisposizione dei
prospetti degli aventi diritto delle

seguenti indennita: reperibilita,
rischio operai, turno, maneggio
valori, compensi incentivanti

Contratti collettivi Nazionali del
Lavoro - Contratto decentrato

90

Dal ricevimento dei prospetti
firmati dai dipendenti e vistati
dal Responsabile del Settorwe

Dipendente - - Ufficio
"personale" Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

16

Gestione informatizzata delle
presenze e assenze del
personale; controlli dei congedi
degli aventi diritto; registrazione
giornaliera sul programma
informatico e archiviazione
richieste varie nei fascicoli del

90

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

17

Fruizione del congedo ex legge
n. 104/1992 ed ex art. 42 D.Igs.
151/2010; Istruttoria,
predisposizioni atti per
I'adozione della determina,
comunicazione ai dipendenti

Legge 104/1990 ; art. 42 D.Igs.
151/2010

30

dal ricevimento dell'istanza

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

18

Congedo parentale - Maternita
obbligatoria e facoltativa;
Istruttoria, predisposizioni atti
per I'adozione della determina,
comunicazione ai dipendenti

D.Lgs. 151/2001, Contratti
collettivi Nazionali del Lavoro

15

dal ricevimento dell'istanza

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

19

Predisposizione atti
propredeutici all'adozione dei
decreti di nomina o proroga delle
funzioni dei Dirigenti

art. 109 del D.Lgs. 267/2000

tempestivo

dal momento della
designazione o prima della
scadenza

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

20

Predisposizione atti per avvio
procedure di mobilita ex art.30
D.Lgs. 165/2001

art.30 D.Lgs. 165/2001

90

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

21

Predisposizione atti per
assegnazione temporanea di
personale - Comandi, Distacchi,
convenzioni

art.30 D.Lgs. 165/2001, art. 70
comma 12 del D.Lgs. 165/2001;
art.14 del CCNL del 22.1.2004

30

dalla presentazione dell'istanza

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO




D.Lgs. 165/2001, Contratti
collettivi Nazionali del Lavoro,

22

Procedure concorsuali

Regolamento per la disciplina dei
concorsi e delle altre procedure
di assunzione, approvato con
Deliberazione della Giunta
Comunale n. Rg.329/2009;

90

dalla scadenza del bando

Responsabile del Settore
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

1 Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO

SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

23

Predisposizione dei contratti
individuali di lavoro

Comunicazione al centro per
I'impiego, INAIL e INPS deglli

Contratto collettivo Nazionale del
Lavoro

in data anteriore all'assunzione

"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1

SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

24

UNILAV per i personale

indetrminato e per il personale
cessato

dipendete a tempo determinato,

art. 5 Legge 183/2010

20

dal verificarsi dell'evento

Dipendente - - Ufficio
"personale" Sig.ra TERESA
BELCASTRO

SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

25

Infortuni sul posto di
lavoro_Denunce

istruttoria e predisposizone atti

DPR 1124/1965 smi

dal verificarsi dell'evento

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

26

relativi alla formazione del
personale dipendente

Procedura per la liquidazione di

10

dalla richiesta del dipendente

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

27

spese varie quali acquisto di
buoni pasto, corsi di formazione
ecc.

Gestione scioperi e

30

dal ricevimento della fattura

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

28

comunicazioni obbligatorie al
Dipartimento della Funzione
Pubblica

tempestivo

nella stessa giornata in cui si
svolge lo sciopero

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

29

30

Predisposzione ed elaborazione
conto annuale

Dichiarazione on line degli

entro 31 maggio di ogni anno

procedimento complesso
curato unitamentoe al
Settore 3 Finanze

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

adempimenti di cui alla Legge
68/1999

Comunicazione alla Funzione

entro 31 gennaio ogni anno

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO

31

Publbica del personale che
fruisce dei benifici di cui alla
Legge 104/1990

entro il 30 aprile di ogni anno

Dipendente - - Ufficio
"personale” Sig.ra TERESA
BELCASTRO

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO




Comunicazione alla Funzione

Dipendente - - Ufficio

Responsabile del Settore 1

Segretario Comunale, Dott.

32 Publblica del personale che entro il 31 maggio di ogni anno "personale” Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO
fruisce dei permessi sindacali BELCASTRO SCIGLITANO ANTONIA CRIACO
Predisposizione atti per la . .
eleborazione dei cedolini dei B e el sl e Rl Segretario Comunale, Dott
33 dinendenti € adempimenti mensile "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAC’O '
P P! SCIGLITANO SCIGLITANO
conseguenziali
. . Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 .
34 Rilascio modello pa04 legge 243/2004 60 Dalla ‘ff:ﬁ‘ad('jg;f;:g;az'one "personale” Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO Seg;\e’ff‘T’gN?Z”(‘:“R"IigoDO“'
BELCASTRO SCIGLITANO
. . Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 .
35 Compilazione modello 350p legge 243/2004 60 Rl ?ja’atﬁadégr::e;:g;azmne "personale” Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO Segf&a}rchlzrrél;nlilgoDott.
BELCASTRO SCIGLITANO
Dalla data di presentazione Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1| ¢ -i6 Comunale, Dot
36 Compilazione modello TFR1 DPCM 20 dicembre 1999 15 della ch))manda "personale" Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAC’O '
BELCASTRO SCIGLITANO
Pensioni: definizione del 90 giorni antecedenti la Dipendente - - Ufficio Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale. Dott
37 trattamento economico / legge 243/2004 90 g cessazione "personale” Sig.ra TERESA "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAC’O '
giuridico BELCASTRO SCIGLITANO
. . . . Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
w | o se el so
P P P SCIGLITANO SCIGLITANO
Rilascio certificazione di servizio Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale, Dott.
39 stivendiale - atto di benestare 30 dalla richiesta "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAC’O '
P SCIGLITANO SCIGLITANO
Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale. Dott
40 Rilascio CU su rischiesta 12 dalla richiesta "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAC’O '
SCIGLITANO SCIGLITANO
Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale. Dott
41 Assegni nucleo familiare 30 dalla richiesta "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIA(£O '
SCIGLITANO SCIGLITANO
Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 Segretario Comunale. Dott
42 Richiesta detrazione fiscali 30 dalla richiesta "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO gANTONIA CRIAdO '
SCIGLITANO SCIGLITANO
S — Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
| e e e 0
P SCIGLITANO SCIGLITANO
. . T, ) Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
44 ademp'"zg'sji lcggt;f;”;'(‘)’)' e fiscali entro i termini di legge "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO Segfﬂgﬁi@gigomtt'
SCIGLITANO SCIGLITANO
L . s . , . Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
45 quuzjgrzrl]ci)r:};:r;?:r?nlta 90 per consiglieri; 30 per giunta da”ad(;mﬁil;zlcg:? rc]iq(:;’llsznno, "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA.GG:" Dott. SERGIO Segf&a}lng?znggi!goDott.
SCIGLITANO SCIGLITANO
Lo N Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
O W s
SCIGLITANO SCIGLITANO
. ) S - Responsabile del Settore 1 Responsabile del Settore 1 .
47 Adempimenti contributivi relativi 30 dall'inizio del mese "AA.GG:" Dott. SERGIO "AA GG Dott. SERGIO Segretario Comunale, Dott.

agli amministratori

SCIGLITANO

SCIGLITANO

ANTONIA CRIACO




48

Accesso agli atti ed ai
documenti amministrativi

Legge 241 del 7.08.1990; D.P.R.
184 del 12.04.2006

30

Dalla data di ricevimento della
istanza

il termine si interrompe in
caso di comunicazioni ai
controinteressati

Responsabile del Settore o
funzionario incaricato

Responsabile del Settore 1
"AA.GG:" Dott. SERGIO
SCIGLITANO

Segretario Comunale, Dott.
ANTONIA CRIACO












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































