UFFICIO DEL PERSONALE: dott. STEFANO USAI - Funzi onario sostituto ai sensi dell'articolo 2 della leg

ge 241/90 Dott. STEFANO DESSANAI

Schede Servizio

Elenco dei procedimenti; Responsabili di procedimen

to: Fabio Trombini - Luisanna Mereu

ISTANZA
N DENOMINAZIONE PROCEDIMENTO BREVE DESCRIZIONE DEL RIFERIMENTO RESPONSABILE RESPONSABILE AZISLEEI'\;‘Sz(l)osi SOGGETTI ESTERNI E/O INTERNI TERMINE PROCEDIMENTO
PROCEDIMENTO NORMATIVO PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO /no COINVOLTI
di parte d'ufficio entrambe
- . . Termini di Legge (anno
1 [Denuncia IRAP Comunlcazmng |mpon.|blle annuo D.Lgs. N. 446 del Fabio Trombini Stefano Usai X no Personale Ente / Agenzia Entrate 2013 - entro il 30
IRAP e acconti versati 15/12/1997
Settembre)
Predisposizione e consegna Art. 4 commi 6-ter € 6- Termini di Legge (anno
2 |Certificazioni fiscali — mod. CUD " P s 9 quater del D.P.R. Fabio Trombini Stefano Usai X no Personale dipendente .gg
certificazioni fiscali 2013 - entro il 31 Marzo)
22/07/1998 n. 322
Art. 4 del D.P.R Termini di Legge (anno
3 |Denunce Fiscali — mod. 770 Comunicazione redditi erogati . o Fabio Trombini Stefano Usai X no Personale Ente / Agenzia Entrate 2013 - entro il 20
22/07/1998 n. 322
Settembre)
S Comunicazione imponibile e D.P.R. 1124 del . - . Termini di Legge (anno
4 |Autoliquidazione INAIL Versamento premi annuali 30/06/1965 Fabio Trombini Stefano Usai X no Personale Ente / INAIL 2013 - entro il 16 Marzo)
Comunicazione dati statistici ed . Termini di Legge (anno
5 Conto ahnuale personale — parte ecopnomici sul personale Titolo V del D.Lgs. N. Fabio Trombini Stefano Usai X no Personale Ente / MEF 2013 - entro il 31
economica ) 165 del 30/03/2001 .
dipendente Maggio)
P.redlspos.|2|0r.1€ prgtlchg pensmne Circolari INP.DAP ora . - . Personale Ente / INPS gestione ex |Entro 30 giorni dalla data
6 [Modello PA/O4 dipendenti e ricongiunzioni ex INPS gestione ex Fabio Trombini Stefano Usai X no R .
) . INPDAP di cessazione
dipendenti INPDAP




Modello TFR1 tempo

Predisposizione pratiche TFR

Circolari INPDAP ora

Personale Ente / INPS gestione ex

Entro 30 giorni dalla data

7 determinato/indeterminato dipendenti ed ex dipendenti INPSH\?F?;T;G} ex Fabio Trombini Stefano Usai no INPDAP di cessazione
) . . Circolari INPDAP ora ) I
8 [Modello 350/P tempo indeterminato P.redlspos.lzmne p.rauche IPS INPS gestione ex Fabio Trombini Stefano Usai no Personale Ente / INPS gestione ex  (Entro 3.0 glomi galla data
dipendenti assunti ante 2000 INPDAP di cessazione
INPDAP
. . . Predisposizione pratiche richiesta Circolari INP.DAP ora . - . Personale Ente / INPS gestione ex Entro 30 gg. Dalla
9 [Cessione del quinto / Prestiti o " INPS gestione ex Fabio Trombini Stefano Usai no . - e
Cessioni / prestiti INPDAP / Finanziarie richiesta
INPDAP
10 |Stipendi dipendenti comunali F.’re.d|sp.03|Z|one. att .”eT Art. 370 R.D. 23/05/1924 Fabio Trombini Stefano Usai no Personale Ente / Tesoreria Entro 'I. 27. del mese di
liquidazione retribuzioni riferimento
Raccolta dati vari uffici, D.Lgs. N. 300 del Entro il giorno 16 del
11 |F24 EP predisposizione, controllo ed invio ’ 30/07/'1999 Fabio Trombini Stefano Usai no Personale Ente / Agenzia Entrate mese successivo a
telematico modello quello di riferimento
Raccolta dati vari uffici, Circolari INPDAP ora Entro il mese successivo
12 |Denunce Mensili Contabili predisposizione, controllo ed invio INPS gestione ex Fabio Trombini Stefano Usai no Personale Ente / Agenzia Entrate R
N a quello di riferimento
telematico modello INPDAP
Raccolta dati vari uffici, Circolari INPDAP ora . ; :
) . . L ) . - ) Personale Ente / INPS gestione ex |Entro il mese successivo
13 |Uniemens - ex DMA predisposizione, controllo ed invio INPS gestione ex Fabio Trombini Stefano Usai no R
N INPDAP a quello di riferimento
telematico modello INPDAP
Predisposizione atti, stesura
bando, controllo domande
. ) pervenute, stesura relazione S
14 Concorso pubblico per assunzione a tecnica, controllo verbali, D.Lgs. N. 165 del Luisanna Mereu Stefano Usai Ente / personale / cittadini Entro 180 gg. Dallinizio

tempo indeterminato

approvazione graduatoria,
comunicazione vincitore,
assunzione

30/03/2001

del procedimento




15

Selezione pubblica per assunzione a
tempo determinato

Predisposizione atti, stesura
bando, controllo domande
pervenute, stesura relazione
tecnica, controllo verbali,
approvazione graduatoria,
comunicazione vincitore,
assunzione

D.Lgs. N. 165 del
30/03/2001

Luisanna Mereu

Stefano Usai

Ente / personale / cittadini

Entro 90 gg. Dall'inizio
del procedimento

16

Selezione per assunzione a tempo
indeterminato tramite il Centro per
I'lmpiego (cat.A/B)

Predisposizione atti, stesura
bando, controllo domande
pervenute, stesura relazione
tecnica, controllo verbali,
approvazione graduatoria,
comunicazione vincitore,
assunzione

D.Lgs. N. 165 del
30/03/2001

Luisanna Mereu

Stefano Usai

Ente / personale / CSL

Entro 180 gg. Dall'inizio
del procedimento

17

Selezione per assunzione a tempo
determinato tramite il Centro per
I'lmpiego (cat.A/B)

Predisposizione atti, stesura
bando, controllo domande
pervenute, stesura relazione
tecnica, controllo verbali,
approvazione graduatoria,
comunicazione vincitore,
assunzione

D.Lgs. N. 165 del
30/03/2001

Luisanna Mereu

Stefano Usai

Ente / personale / CSL

Entro 180 gg. Dall'inizio
del procedimento

18

Selezione per assunzione con
contratto di formazione e lavoro

Predisposizione atti, controllo
domande pervenute, controllo
verbali, comunicazione vincitore,
assunzione

D.Lgs. N. 165 del
30/03/2001

Luisanna Mereu

Stefano Usai

Ente / personale / cittadini

Entro 180 gg. Dall'inizio
del procedimento

Predisposizione atti, stesura
bando, controllo domande
pervenute, stesura relazione

D.Lgs. N. 165 del

Entro 90 gg. Dall'inizio

19 |Avviso mobilita esterna tecnica, controllo verbali, 30/03/2001 Luisanna Mereu Stefano Usai no Ente / personale / Enti pubblici del procedimento
approvazione graduatoria,
comunicazione vincitore
. . . . D.Lgs. N. 165 del . . . " Entro 60 gg. Dall'inizio
20 |Mobilita da altri Enti Assunzione 30/03/2001 Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale dipendente ente pubblico del procedimento
" . S D.Lgs. N. 165 del . . S Entro 30 gg. Dall'inizio
21 |Affidamento lavoro temporaneo Rapporti con agenzie interinali 30/03/2001 Luisanna Mereu Stefano Usai no Agenzie interinali del procedimento
Predisposizione atti, controllo Entro 90 Dallinizio
22 |Progressioni orizzontali domande pervenute, controllo CCNL in vigore Fabio Trombini Stefano Usai no Dipendenti Ente 99:

verbali, comunicazione vincitore

del procedimento




Raccolta dati vari uffici,

Titolo V del D.Lgs. N.

Luisanna Mereu Fabio

Termini di Legge (anno

23 |Conto annuale del personale pred|sp93|Z|one, controllo ed invio 165 del 30/03/2001 Trombini Stefano Usai no Personale Ente / MEF 2013 - ent.ro il31
telematico modello Maggio)
. Raccolta dati vari uffici, . Termini di Legge (anno
24 Relazione al conto annuale del predisposizione, controllo ed invio Titolo v del D.Lgs. N. Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente / MEF 2013 - entro il 15
personale N 165 del 30/03/2001 X
telematico modello Maggio)
Anagrafe delle prestazioni rese dal Racgolta t.ié.ltl vari uffic, Lo Art. 24 della L. N. 412 . . . . Scadenza annuale di
25 " predisposizione, controllo ed invio Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente / Soggetti esterni X
personale dipendente N R del 30/12/1991 legge (30 giugno)
telematico dati
Entro il 30 giugno
Anagrafe delle prestazioni Incarichi |Raccolta dati vari uffici, (dati 2° sem. anno
I R X X - Lo Art. 24 della L. N. 412 . . . . precedente)
26 |conferiti a collaboratori esterni alla  |predisposizione, controllo ed invio Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente / Soggetti esterni y . .
N R del 30/12/1991 Entro il 31 dicemb. (dati
P.A telematico dati o
1° sem. anno
in corso)
. ) ) . . |Raccolta dati vari uffici, Art. 50 commi 3 e 4 del
Rilevazione dati permessi sindacali X - Lo . . Scadenza annuale
27 GEDAP predisposizione, controllo ed invio D.Lgs. N. 165 del Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente di legge (31 maggio)
telematico dati 30/03/2001 99 99
Rilevazione dati permessi ex L. Racgolta t.ié.ltl vari uffici, Lo Art. 24 della L. N. 183 . . Scadenza annuale di
28 predisposizione, controllo ed invio Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente legge (anno 2013 - 31
104/92 N . del 04/11/2010 N
telematico dati maggio)
Raccolta certificazioni mediche Entro 1 gg. Dalla
29 |Richiesta visite fiscali pervenute, controllo e richiesta CCNL in vigore Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente / ASL comunicazione della
visita alla ASL malattia
Raccolta dati archivio, Entro 30 Dalla
30 |Rilascio certificato di servizio predisposizione ed invio/consegna CCNL in vigore Luisanna Mereu Stefano Usai no Personale Ente / Soggetti esterni 99-

certificato al richiedente

richiesta




31

Contratto decentrato integrativo del
personale

Predisposizione atti, stesura
contratto, convocazione
contrattazione, stesura verbali,
approvazione contratto,
comunicazioni previste dalla Legge
(ARAN, CNEL etc)

CCNL in vigore

Fabio Trombini

Stefano Usai

no

Personale Ente / 00.SS./R.S.U.

Entro 180 gg. Dall'inizio
della contrattazione

32

Programmazione del fabbisogno del
personale

Raccolta dati vari uffici,
predisposizione proposta per
organo collegiale

T.U.EE.LL.

Luisanna Mereu

Stefano Usai

no

Settori diversi

Entro il termine di
approvazione del
Bilancio annuale

33

Operazione Trasparenza :
comunicazione telematica assenze
del personale al Ministero per la
P.A.

Raccolta dati vari uffici,
predisposizione, controllo ed invio
telematico dati

Art. 71 del D.L. N. 112
del 25/06/2008

Fabio Trombini

Stefano Usai

no

Personale Ente / Dipartimento
Funzione Pubblica

Entro il mese successivo
a quello di riferimento

34

Operazione Trasparenza:
pubblicazione sul sito web comunale
presenze/assenze del personale

Raccolta dati vari uffici,
predisposizione, controllo e
pubblicazione su sito web Ente

Art. 71 del D.L. N. 112
del 25/06/2008

Fabio Trombini

Stefano Usai

no

Personale Ente / Sito internet
istituzionale

Entro il mese successivo
a quello di riferimento

35

Assunzioni obbligatorie -
comunicazione situazione

Raccolta dati vari uffici,
predisposizione, controllo ed invio
telematico dati

L. N. 247 del 24/12/2007

Luisanna Mereu

Stefano Usai

Ente / Presidenza Consiglio dei
Ministri

Termini di Legge (anno
2013 - entro il 31
Gennaio)

36

Accesso agli atti

Valutazione richiesta, raccolta dati
vari e predisposizione risposta
accesso agli atti

T.U.EE.LL.

Luisanna Mereu Fabio
Trombini

Stefano Usai

no

Ente / personale / enti diversi

Entro 30 gg. Dalla
richiesta

37

Gestione presenze personale
dipendente

Raccolta dati rilevatore presenze e
giutificativi assenze personale
dipendente

CCNL in vigore

Luisanna Mereu Fabio
Trombini

Stefano Usai

no

Ente / Personale dipendente

Termini di legge

38

Formazione del personale

Formazione del personale,
predisposizione atti impegni di
spesa, liquidazioni, tenuta archivio
formazione e invio telematico dati

Art. 7 bis del D.Lgs. N.
165 del 30/03/2001

Luisanna Mereu Fabio
Trombini

Stefano Usai

no

Ente / personale / enti diversi

Termini di legge




Tirocini formativi ARL - Universita -

Predisposizione atti, controllo
domande pervenute, rapporti con

Art. 18 Legge n. 196 del

39 Istituti istruzione Enti diversi, stesura relazione 24/06/1997 Luisanna Mereu Stefano Usai no Ente / personale / enti diversi Termini di legge
tecnica
Pred|spos_|Z|one am_ per Legge n. 1205/1991 e
convocazione Comitato Unico di Decreti Legislativi n
40 |Piano Triennale delle Azioni Positive | Garanzia, trasmissione format alla 9 ' Luisanna Mereu Stefano Usai no Ente / personale / enti diversi Termini di legge
PCM e predisposizione bozze 196/2000, 165/2001 e L.
precisp n. 183/2010
regolamenti
Accordo quadro del
Progetto utilizzo lavoratori in Predisposizione atti, controllo é%%;?&itsvﬁég:
41 |Ammortizzatori sociali 2011-2012-  |presenze e trasmissione alla RAS EE.LL. ASL-00.SS. Ai Luisanna Mereu Stefano Usai no Ente / personale / enti diversi Termini di legge
2013 di tutto il personale impiegato sensi della LR. n. 40 del
22/08/1990
42 Pred.lsposmone Gestione Determine Racgolta t.ié.ltl van u.fﬂm, T.U.EE.LL. Fabio Trombini Stefano Usai no Ente / personale / enti diversi Termini di legge
e Atti. predisposizione atti
43 |Ricorso in opposizione richiesta |n. autgtutel.a. rivolta al legge 241/90 Stefano Usai Stefano Usai no Ente/Cittadini 30 g9
responsabile di servizio
E' lo strumento che consente
44 |Ricorso giurisdizionale allutente di tutelare i prorpri d.lgvo 104/2010 Stefano Usai Stefano Usai no Ente/Cittadini legge

interessi davanti giudice
amministrativo




