COMUNE DI FOSDINOVO

(Provincia di Massa Carrara)

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI GENERALI

UFFICIO PERSONALE

Legenda:

CIL — Comunicazione Inizio Lavori

SCIA — Segnalazione Certificato Inizio Attivita

DIA — Dichiarazione Inizio Attivita (edilizia)

SA - Silenzio/Assenso

SR — Silenzio/Rifiuto

AT — Attivita che non richiede un provvedimento

Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con I’adozione di un provvedimento espresso (delibera, determina, decreto, ordinanza, ecc.)

RESPONSABILE DI AREA: Dott. Giuseppe Bongiovanni
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DIA

AD
ISTANZA SCIA
OGGETTO DEL NORMATIVA DI CIL TERMINE FINALE DECORRENZA RESPONSABILE
N° DI PARTE S ATTIDAPRODURRE| MODULISTICA NOTE
PROCEDIMENTO RIFERIMENTO S| SA (in giorni) TERMINE PROVVEDIMENTO
SR
NO
AT
1 |Revisione dotazione organica |D. Lgs. 267/2000 art. 89 NO s dlcgmbre di == Giunta
ogni anno Comunale
. . entro termine . )
2 Programmazmne triennale del D.Lgs.n.165/2001 NO approvazione bilancio __ Giunta Adempimento
fabbisogno del personale . - Comunale annuale
di previsione
. -, entro termine . .
3 Rlcogn]2|one eccedenze ed Legge n. 183/2011 NO approvazione bilancio __ Giunta Adempimento
esuberi . - Comunale annuale
di previsione
Approvazione convenzioni per
4 gestione in forma associata D. Lgs. 150/2009, art. 30 NO Da scadenza Consiglio
dell’Organismo Indipendente di |D. Lgs. n. 267/2000 incarico Comunale
Valutazione (OIV)
5 Approvazione Piano della D. Lgs. n. 150/2009 NO .Da gppr_ovaﬂ.ope Giunta Adempimento
Performance bilancio di previsione Comunale annuale
6 Approvazione Relazione sulla D. Lgs. n. 150/2009 NO 30 giugno di ciascun Giunta Adempimento
Performance anno Comunale annuale
Concorso/selezione pubblica Da esecutivita :
; one p | Regolamento degli delibera Dott. Giuseppe
7 per assunzione di personale di imoieghi SI rogrammazione . h
ruolo o a tempo determinato pleg prog ) Bongiovanni
fabbisogno
Da esecutivita
i i Dott. Gi
8 |Stipulazione contratti di lavoro Regolamento degli NO provvedmento ott G usep.pe
impieghi approvazione Bongiovanni
graduatoria
ioni i izi . Istanza
Pr_ogresspnl eco_nomlche Da sottoscrizione Dott. Giuseppe ; : o
9 |orizzontali e verticali del D.Lgs. n. 150/2009, CCNL SI contratto decentrato . . partecipazione Salvo i limiti di legge
personale dipendente integrativo Bongiovanni selezione
entro due giorni dal Da ricezione Dott. Giuseppe Comunicazione
10 |Denuncia infortunio INAIL T.U.1124/1654 art.53 Sl AT | ricevimento certificato ’ certificato medico telematica allINAIL

medico

certificato infortunio

Bongiovanni

e all’Autorita P.G.
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Da

i i i i Dott.
11 gs;gzz;? aspettative, distacchi CCNL accordo quadro SI AT comunicazione .
00.SS. Glusgppe .
Bongiovanni
ificazi i i Dott.
12 Qenlflcaglone spese distacchi CCNL accordo quadro s AT ' Comg Qa . . Comg Qa ' .
sindacali circolare ministeriale | circolare ministeriale Giuseppe
Bongiovanni
Comunicazione
. . —_— o Dott.
13 gﬁzw;crgﬁazmne permess CCNL accordo quadro S| AT AImengniaglornl ba dztr?nfézlszcl)one . telematica alla
p p Glusgppe . PERLA
Bongiovanni
Comunicazione
_— ) ; telematica alla
Dott. Giuseppe
14 Egminicoiz/f;gezpermesg Legge 104/1992 NO AT |31 marzo di ogni anno == . p.p PERLA —
g9 Bongiovanni adempimento
annuale
Comunicazione
- : telematica alla
Dott. Giuseppe
15 Ccﬁc’re"r:‘;e'%fiz'one assenze D. Lgs. n. 150/2009 NO AT c?:sizidfqusae . PP PERLA —
p Bongiovanni adempimento
mensile
Comunicazione INPS Come da Circolare ) Comunicazione
Lo e o . INPS N. 105 del Da scadenza Dott. Giuseppe telematica allINPS
16 |retribuzioni imponibili e periodi NO AT ; : . h :
di servizio (DMA2) UNIEMENS 7/8/12 e messaggio n. ciascun mese Bongiovanni — adempimento
17297 del 24/10/2012 mensile
I L Come da Come da circolare : .
) ) _ Dott. Giuseppe
17 ’\CA%nI;pgiélone e trasmissione NO AT circolare Agenzia Agenzia delle ) p_p ,:::Lrjr;;laémento
' delle Entrate Entrate Bongiovanni
Compilazione e trasmissione 16 febbraio di L Dott. Giuseppe Adempimento
18 - NO AT ; == . h
denuncia INAIL ogni anno Bongiovanni annuale
- . Come da Come da circolare : .
. ) . Dott. Giuseppe
19 '(\J/loorrl;plLIJe;jllgr:)e I%X,?;?L?&me TUIR NO AT circolare Agenzia Agenzia delle ) p.p ::s;r:l)émento
' delle Entrate Entrate Bongiovanni
Compilazione e trasmissione L D : .
ott. Giuseppe
20 |CUD E CERTIFICAZIONI TUIR NO AT 28;1?2::1?' == . PP ggsﬁémemo
REDDITI g Bongiovanni
Compilazione e trasmissione Dalla richiesta D :
. ott. Giuseppe
21 |MODELLO PA04 e MODELLO Sli AT interessato, datore ) p_p
350P di lavoro, INPDAP Bongiovanni
op |Compilazione e trasmissione AT Da cessazione Dott. Giuseppe

MODELLO TFR1

rapporto lavoro

Bongiovanni
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Elaborazione ed erogazione

Adempimento

23 |mensile stipendi e redditi CCNL vigenti NO AT 27 di ogni mese == .
P mensile
assimilati
Dott. Giuseppe i
24 | Controllo gestione presenze CCNL vigenti NO AT In tempo reale == . p_p Ademp|mento
Bongiovanni quotidiano
ichi isite fi i icezi Dott. Giuseppe
25 RICh.'e.S.ta.VISIte fiscali D. Lgs. 150/2009 NO AT In tempo reale .D_a ricezione . p.p
domiciliari certificato di malattia Bongiovanni
izzazi ' i Dott. Giuseppe
26 Autorlzzazmne gll eﬁettua2|one CCNL vigenti s AT __ . p.p
di lavoro straordinario Bongiovanni
I ) Dott. Gi
27 Mobilita individuale esterna in Regolamento di mobilita sl Dallfl domanda ott G usep.pe
entrata dell'interessato Bongiovanni
I . o Dott. Giuseppe
28 MOFJIlI'[a individuale esterna in Regolamento di mobilita S| Da”:cl domanda . p.p
uscita dell'interessato Bongiovanni
o9 |Richieste cessioni quinto, S| AT Dalla domanda Dott. Giuseppe
ricongiunzioni, riscatto dell'interessato Bongiovanni
Comunicazione
; ; Dott. Giuseppe i
30 Redazione della relazione al D. Lgs. 165/2001 NO Comfs Fja . Comg FIa d.ecreto . p.p telematlcla alla RGS
conto annuale del personale decreto ministeriale ministeriale Bongiovanni — adempimento
annuale
Comunicazione
i Dott. Giuseppe i
a1 Redazione Conto annuale del D.Lgs.n.165/2001 NO Comg Qa . Comg Qa dgcreto . p.p telematlcla alla RGS
personale decreto ministeriale ministeriale Bongiovanni — adempimento
annuale
Rimborso oneri retributivi al L :
) ! Dott. Giuseppe
32 |datore dilavoro degli Art. 80 D. Lgs. 267/2000 si deID;;E::L‘ﬁ:Zm . PP
amministratori Bongiovanni
L Da richiesta :
) , Dott. Giuseppe
33 ggn\éoscazmm riuniont con CCDI vigente SI AT 00.SS. o Segretario K p.p
-SS. Comunale Bongiovanni
izzazi iunioni ) i Dott. Giuseppe
a4 Verbalizzazione riunioni con CCDI vigente NO AT Da svo.lg.lmento . p_p
00.Ss. audizione Bongiovanni
Verbalizzazione audizioni . :
. ) ) Dott. Giuseppe
35 |presso Ufficio Procedimenti D. Lgs. n. 150/2009 NO AT Da svolgimento PP

Disciplinari (UPD)

audizione

Bongiovanni
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Determinazione fondo risorse

Entro termine

Dott. Giuseppe

36 decentrate CCNL vigenti NO approvazione bilancio == . h
di previsione Bongiovanni
Elaborazmn_e |pote_5| contratto D. Lgs. n. 150/2009 Entro _3(? Dott. Giuseppe
37 |decentrato integrativo e CCNL NO AT novembre di ciascun == . .
relazione tecnico-finanziaria anno Bongiovanni
Autorizzazione alla D. Lgs. n. 150/2009 Da sottoscrizione Dott. Giuseppe
38 |sottoscrizione del contratto CCNL NO reintesa CCDI . h
decentrato integrativo P Bongiovanni
39 Trasmissione CCDI sottoscritto |D. Lgs. n. 150/2009 NO AT Da sottoscrizione Dott. Giuseppe Trasmissione via
e relazioni al’ARAN CCNL definitiva CCDI Bongiovanni PEC
Pubblicazione tassi assenza )
personale dipendente nella Legge 190/2012 Entro la fine di Dott. Giuseppe
40 ] w - ) NO AT ) . B
sezione “Amministrazione D. Lgs. 33/2013 ciascune mese Bongiovanni
trasparente”
Pubblicazione compensi Legge 190/2012 Dott. Giuseppe
41 |amministratori nella sezione D ?_gs 33/2013 NO AT Da inizio mandato s h
“Trasparenza” - Lgs. Bongiovanni
Pubblicazione contratti )
2 decentrati e relazioni e tabella |Legge 190/2012 NO AT Da sottoscrizione Dott. Giuseppe
15 nella sezione D. Lgs. 33/2013 contratto Bongiovanni
“Amministrazione trasparente”
Pubblicazione curricula titolari
izi izzati I Dott. Giuseppe
43 P05|z.|o_ne Org.anlzzatlva_ e Legge 190/2012 NO AT Da inizio mandato . p_p
Amministratori nella sezione D. Lgs. 33/2013 Bongiovanni
“Amministrazione trasparente”
Pubblicazione compenso e
i i L Dott. Giuseppe
a4 curriculum Segretar!o Legge 190/2012 NO AT Da inizio incarico . p_p
Comunale nella sezione D. Lgs. 33/2013 Bongiovanni
““Amministrazione trasparente”
Pubblicazione dati premialita Legge 190/2012 Da attribuzione Dott. Giuseppe Adempimento
45 |P.O. e dipendenti nella sezione b ?_gs 332013 NO AT remialita -, h annuaFI)e
“Amministrazione trasparente” | 9> P Bongiovanni
Pubblicazione compenso e
curriculum Organismo D .
) . . L ott. Giuseppe
46 |Indipendente di Valutazione Legge 190/2012 NO AT Da inizio incarico PP

(OIV) nella sezione
““Amministrazione trasparente”

D. Lgs. 33/2013

Bongiovanni
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Pubblicazione codici disciplinari
e codici di comportamento nella

Legge 190/2012

Dott. Giuseppe

4 sezione “Amministrazione D. Lgs. 33/2013 NO AT Da adozione Bongiovanni
trasparente”
Pubblicazione Piano e )
48 Relazione sulla Performance Legge 190/2012 NO AT Da adozione Dott. Giuseppe Adempimento

nella sezione “Amministrazione
trasparente”

D. Lgs. 33/2013

provvedimento

Bongiovanni

annuale
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