Obiettivo 1 - Convergenza [IT051P0006]

Programma Operativo PON Govemnance e Azioni di Sistema (FSE) 2007-2013

Progetto REGIONI SEMPLIC! - REGIONI {DA) SEMPLIFICARE PER CITTADINI E IMPRESE.

Griglia per Mappa procedimenti Comune

Settore 2 - Gestione ¢ sviluppo delie risorse umane

omune di : RAGUSA

DENOMINAZIONE E Pates AR
OGGETTO DEL y RIFERIMENTI RESPONSABILE DEL. { ORGANO
SERVIZIO PROCEDIMENTO SUB PROCEDIMENTC NORMATIVI PROCEDIMENTO DECISORE DURATA {In glorni) Sm‘?ggxg& Templ Congrui | Motivazioni
AMMINISTRATIVO : !
COINVOLTE
Istanza, istruttoria
. . fascicolo
" Anzianita: risoluzione del Sty
Amministrazio e compilazione . ) 2
rapporto al raggiungimento ) Art. 24 commi 10-11 . } - o Settore finanziario
ne del dell anzianita massima di model!l,computq e L. 21472011 Liuzzo Lo Presti Dirigente 30 giorni INPS ex INPDAP
personale s valutazione servizio,
trasmissione
ragioneria & INPDAP
Amministrazio] _Applicazione isttuli lrontrattazione e
ne del el Isuccessiva CCNL Dirigente - Cassarino 30 giorni Settore finanziario
automatici e vincolati CCNL ) .
personale area dirigenza eterminazione
; Applicazione istituti
m'::‘::l“m contrattuali sconomici C.C.N.L Cassarino- Dimartino | Dirigente 30 giomi
f automatici e vincolati CCNL I
PRIRONES area personale
Esami di
Applicazions di . Jlaboratorio visite
Amministrazio plicazione disposizion! kmediche o .. |Laboratorio Analisi
ne del S periodiche/preassu R Tiralongo — Verduzzo | Dirigente 15igiomi - Sigion! Medico
sicurezza sui luoghi di : o S.M.L. (corsi)
personale {avoro ntive corsi di Competente
linformazione e
formazione
L D.Lgs n.165/2001 artt.
e et Applncazrg.ne. ; 55 e succ. modificati
. . Isanzioni disciplinaril dal D.Lgs n.150/2009} D' Antiochia — e/o - I eventualmente
p::::::h Procedimenti disciplinari lsuperiori al Regolamento Dirigente Dirigente 60 giorni rappr. Sindacale
rimprovero scritto Organizzazione

Utficio Servizi
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DENOMINAZIONE E Eg?ggﬁgg
OGGETTO DEL - SuUB RIFERIMENTI RESPONSABILE DEL| ORGANO
SERVIZIO PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO NORMATIVI PROCEDIMENTO | DECISORE [CURATA (in giomi)  STRUTTURE  {Templ Congrul | Motivazioni
AMMINISTRATIVO INTERNE
COINVOLTE
Sospensione dal  |D.Lgs n.165/2001 artt.
Amministrazio e s ; . . .
. i dieninlinar  [SETVIZIO con privazione] 55 ess.modificati dal D' Antiochia — efo - P—
ne t'.lt!lI Procedimenti disciplinari della retribuzione per | D.Lgs n.150/2009 Dirigente Dirigente 60 giomi N
PATRONEN 10 giorni. ROUS
Irrogazione sanzione ‘
sospensions con
Amministrazio privazione retributiva Dsggessgrﬁ%/;gg; ggf' D' Antiochia — efo
ne del Procedimenti disciplinari: | da 11 giomi a 6 mesi X P Dirigente 60 giorni
A g D.Lgs n.150/2009 Dirigente
personale licenziamento con ROUS
preawviso e senza
preavviso
eventuali organi
lgiudiziari
Aspettativa per
supporto agli organi di
Amministrazio ! . direzione politica — Y Amiministrazioni
ne del Conceaszlor;tzgsggedu & Amm.ri Locali - C.CNL. D Ag;gcg:i; 29 Dirigente 30 giorni pubbliche —
personale pe Volontariato — 9 Universita
Dottorato di ricerca —
Borsa di studio.
Assenze senza
Amministrazio . ] retribuzione — malattia 0 A H
ne del Conce::'(;?t:t?\?;ged' e 1 comporto - congedi |.151/2001 ~ D.Lgs n. 2/ Agi'zcz':te_ G Dirigente | a norma di lsgge S’S'gégt(’;sp N
personale P assistenza portatori di 9
handicap grave.
Amministrazio . A Diritto allo studio —
ne del Conceiasssngg:b%c;qgeda & congedo per la C.C.N.L. D' Antiochia Dirigente 30 giorni
personale P ’ formazione.
Gestione giustificativi
Amministrazio ) L.53/2000, D.Lgs. )
per congedo di La terra Tiralongo a
ne ctnll Assenza dal lavoro matemita, paternita 151/2225)1,25.12228 del Verduzzo 1 giomo
PEROnMS congedo parentale .
Amministrazio concessione permessi .
ne del Assenza dal lavoro e congedo per gravi L.53/2000 La terra Tiralongo 5 giorni

personale

motivi di famiglia.

Verduzzo
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i,
DENOMINAZIONE E Bt R L ‘
OGGETTO DEL sue RIFERIMENT{ RESPONSABILE DEL| ORGANO . "
SERVIZIC) PROCEDIMENTO | PROCEDIMENTO |  NORMATIVI PROCEDIMENTO | DECISORE |PURATA In glomi) - STRUTTURE | Tempi Congrul |. Motivazion!
AMMINISTRATIVO COINVOLTE
; concessione congedo
Amministrazio X .
per assistenza L.151/2001 D.igs La terra Tiralongo T
r::::aile Assenza dal lavoro familiari portatori di 119/2011 Verduzzo UOETEh
iy handicap gravi .
Amminisirasio pennzzg‘icsz?iggftatori La terra Tiralongo
|:: :Nle Assenza dal lavoro: e assistenza portatori L.104/92 Verduzzo 3 giorni
persons di handicap gravi .
SIE Riconoscimento
Amministrazio NP .
. permessi vari, ferie, . . La terra Tiralongo .
ne::;" Assenza dal lavoro: AVIS lutto, permessi CCNL di categoria Verduzzo 1giorno
ol studio, ecc .
- Gestione malattie Azienda Sanitaria
Mr::':;:“io Assenza dal lavoro: personale dipendente| CCNL di categoria La terra Tiralongo et provinciale
Aonsie ’ (trattenute retributive, D.Lgs 150/2009 Verduzzo 8 Personale
pe computo ecc). dipendente
Amministrazio| Autorizzazione prestazioni . L Dirigente
ne del per personaie dipendente fconcessione nullaosta. D‘Lgs§3‘1gg/3g01 EliE 2 Agi'gcgft; e competente 30 giomi
personale presso aitre Amm.ni: g settore
; Autorizzazione patrocinio
Amministrazio y . -
legale per fatti connessi all’ D' Antiochia ~ e/o - _— Avvocatura
p"::::;h esplstamento dei compiti di CCNL.-ROUS Dirigente Dirigente 10 giomni comunale
ufficio
Richiesta ordinativo e
Amministrazioj , . ., . L
Liquidazione Buoni pasto: | liquidazione fatture- A — Settore 4° e Day
ne drell gestioni buoni pasto Trasmissione aila CCNL Noto Dirigente oo Ristorservice
personaie Ragioneria.




N®

personale
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DENOMINAZIONE E e e
OGGETTO DEL suB d RIFERIMENTI RESPONSABILE DEL| QRGANQ f Wt
RERVIZO Mo RATg | PROCEDIMENTO |  NORMATVI | PROCEDIMENTO | DECISORE [PURATA (inglomi)  STRUTTURE |Tompi Congrul |! Motivazioni
AMMINISTRATIVO : COINVOLTE
. Atti d' ufficio e art.53
Am':':::‘m Certificazione servizi Richiesta dipendenti Regolamento Cassarino - Galfo Dirigente 7 giorni
le prestati e/o soggetti estemni | Organizzazione Uffici 9 9
etk e Servizi
Amministrazio Istanza, compilazione
ne del Cessione quinto stipendio | modelli trasmissione DPRZE;Q[?/‘?&%Z sl Liuzzo Lo Presti Dirigente 10 giorni
personale INPDAP
Regolamento
speciale, compensi
Amministrazio! Compensi per prestazioni Ricevimento dati professionali- art.27
ne del professionali al legale dell' jsettore di competenza;] CONL 14/9/2000 e Cassarino Dirigente 7 giomi
personale Ente Settore Finanziario. art.37 CCNL
23/12/1999 area
Dirigenza
5 . - , i
Amministrazio BORCOGSIONS-BGHO istrutionia DPRA612004 5 Abrogato
ne del ndennizzo-per docurmentitrasmission ’ biuzzo-Lo-Prest Birigente 30-giomi Competenza
personale fleonoseoimento-nfermita e-fagioneta-o- i Inail
f&GGiee*eT W—%WH&&G&—A« o
Amministrazio Dirissioni-deid . compilaziene kegge-n246/04-cosi Ag‘?og;:g .
ne del i 3 el rodelicompuio-e  |come-modificato-dalla tiuzzo-Lo-Rrost Dirigente 30-giormi X isti
personale | PEREITEETEMEANE | ciutazione-serviio: | logge n 24707 a4 o L214/2013
. g al.
. A ROAR
Istanza, istruttoria
fascicolo,
Amministrazio| .. . X compilazione R
Dimissioni del tavoratore: B Art.27 ter CCNL del . v - —_— Settore finanziario
ne del 1 o ecimni]  Modelli,computo & Liuzzo Lo Presti Dirigente 30 giomi . ;
personale presa d'atto delle dimissioni valutazione servizio, 6/7/95 ed enti estemi
trasmissione
ragioneria e INPDAP
Amministrazio T . o !
Disagio: riconoscimento | Raccolta dati dai vari . . - N N sk
ne del della indennita di disagio setiori interessati CCDi vigente Cassarino Dirigente 15 giomi Settore Finanziario




i
|

Amministrazio

Formazione Piano di lavoro
per prestazioni lavoro

Corrispondenza tra i
settori, stesura Piano
di lavoro con relativa

. . ok Segretario S Prefettura e tutti i
e delh straordinario elettorale e determinazione e Decreti presidenziai ol Generale 20 giorni seftori
Pheang relativa liquidazione determinazione di
liquidazione
Istanza, istruttoria
fascicolo,
Amministrazio Eta: risoluzione dsl compilazione L
ne del rapporto per limite massimo| modelli,computo e An4242<1:i./21(§)1? "L Liuzzo Lo Presti Dirigente 30 giorni S(eell;or: g;\?:z;aano
personale dieta valutazione servizio, P Rdap
trasmissione
ragioneria € INPDAP
E " . Art.39 del CCNL
Amministrazio| indennita: corresponsione S P '
ne del della indennita sostitutiva Istanzapetermmazuon 6/7/95 sostituito dail Liuzzo Lo Presti Dirigente 10 giorni Settore Finanziaric
h e dirigenziale art.7 del CCNL
personale del preawviso

15/2/96
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Settore

i2: fGestione e sviluppo delle risorse umane

DENOMINAZIONE E SOCORpTE
QGGETTO DEL - SuB - RIFERIMENT! RESPONSABILE DEL.| ORGANO
SERVIZIO PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO |  NORMATIVI | PROCEDIMENTO | DECISORE [PYURATA (in giomi) S TURE:, {Templ Congrul | Motivazioni
AMMINISTRATIVO : :
COINVOLTE
C.C.N.L.del 14/7/2000
Amministrazio| Lavoro a tempo parziale: legge 662/96 come
ne del contratto di ripristino del modificata dal D.L.n. D'Antiochia Galfo Dirigente 10 giorni Settore Finanziario
personale tempo pieno 112/2008 convertito in
legge 133/2008
— C.C.N.L.del 14/7/2000
Amministrazio é;:’:grz Zit?gggr‘;i;mzigfé legge 662/96 come
ne del Jatem ienoaitem modificata dal D.L.n. D'Antiochia Galfo Dirigente 10 giorni
personale PO aprzi e po 112/2008 convertito in
P legge 133/2008
Lavoro a tempo parziale: C.C.N.L.del 14/7/2000 \ L
Amministrazio| accoglimento richiesta di legge 662/96 come Seet’tzr;t}:r:;acn;nano
ne del trasformazione del rapporto modificata dal D.L.n. D'Antiochia Galfo Dirigente 20 giorni AP T
personale da tempo pieno a tempo 112/2008 convertito in aps ——
parziale legge 133/2008 9
Lavoro straordinario:
Amministrazio P .
comunicazione delio Informazione alle . - .
ne dolh straordinario agli organismi 00.8S, CCNL Cassarino Saimé Dirigente 1 giormo 00.8S.
PROpUng sindacali
Amministrazio assegnazione obiettivi
Mansioni: assegnazione di e . - y .
ne del posiziona organizzativa | valutazions,determina CCNL Dirigente Dirigente Settore Finanziario
personale zione
Amministrazio |Mansioni: comunicazione di individuazione
ne del progressions orizzontale di| personale avente CCNL e CCDI Cassarino Dirigente 30 giorni Settore Finanziario
personale carriera diritto vari settori
Settore
Amministrazio Pensione di Istanza, calcolo Art.2 comma 12 Finanziario,
ne del inabilita_licenziamento per | servizio, istruttoria Legge 335/95 e art. 7 Liuzzo Lo Presti Dirigente 30 giorni commissione
personale inidoneita al lavoro pratica Legge 379/95 medica di verifica,
INPDAP
4 . . - Art.72 commi 7,8,9,10 ;
Amministrazio| Mantenimento in servizio . gt Settore di
nae del oltre il limite di eta 'zt;r::aigtcrmfgg c?oer:vzrt?o‘:; 15/20803 Liuzzo Lo Presti Dirigente 30 giorni competenza e
personale pensionabile P ' 133 /200899 ’ finanziario
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DENOMINAZIONE E EggEG:NElTETI’O
OGGETTO DEL SuB RIFERIMENTI RESPONSABILE DEL.| ORGANO
SERyizI0 PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO NORMATIVI PROCEDIMENTO | DECISORE [PURATA (in glomi)l  STRUTTURE NOTE
AMMINISTRATIVO INTERNE
COINVOLTE
Amministrazio| Posizione previdenziale: " : )
ne del richiesta per conoscere ia Calco!szgicz,?omputo normativa di settore Liuzzo Lo Presti 30 giorni D:peng e{;“ dell
personale posizione previdenziale b
Mobilita interna con ROUS
Amministrazio B
modifica del profilo . . { Regolamento s . - . .
ne |1e|I professionale - stipula richiesta pareri Comunale degli Ufici D' Antiochia Galfo Dirigente 10 giomi Ssttori interessati
i contratto individuale e dei Servizi )
T - Cambio profilo .
Amministrazio A“,”b“z"?”e A= professionale, C.CN.L.D.Lgsn. 0 et - N . Settori .
ne del equivalenti o diverse per @ inabilita 165/2001 ROUS D’ Antiochia Dirigente 30 giorni interessati/Medico
le cause varie sopravvenula inabilita, competente
persona vacanza del posto
L.29/79; L. 274/91; L.
Trasmissioni 322/58;1.45/30; DPR
Amministrazio Riscatti, istanze,compilazione 1092/73; D.Lgs. INPS ex INPS ex gastione
ne del ricongiunzioni,totalizzazioni Mod.P.A.04 e 151/2001 artt.25 e 35, Noto gestione leDg AP
personale italia e paesi europei trasmissione regolamento CE INPDAP
determinazioni 1606/98; D.Lgs.
42/2006
Gestions L
e . . Art.53 D.L.gs. } . . Dipartimento
struttura Anagrafe delle prestazioni | Raccolta dati interni 165/2001 & s, Scribano Dirigente 30 giomi Funzione Pubblica
organizzativa
Indizione
concorso, selezione,es{ L.R.n.15/2004, L.R.n.
Politica ame istanze, verifica 21/91, D.Lgs. Giunta Commissioni
Assunzioni a tempo requisiti, valutazione 165/2001 e RV - I concorrenti, settore
Qﬂ'bﬂlh:!' determinato titoli,nomina s.m.i.CCNL stipulato il D' Antiochia Galfo I\gﬂlceur)‘?;e, 100 giomi finanziario, settori
PATSONS commissioni, prova |14/9/2000,regolament 9 interessati
selettiva, formazione o comunale
graduatoria
D.Lgs n.165/2001 e
Politica : s.m. I.CCNL di
gestionale del Comando t%n;pgraneo L comporto stipulato il D' Antiochia Dirigente 30 giorni Altra P.A,
personale AL 22/1/2004 art.6 DPR
268/87
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ot
DENOMINAZIONE E LAl )
OGGETTO DEL suB h RIFERIMENT] RESPONSABILE DEL| ORGANO "
BERYIGG PROCEDIMENTO | PROCEDIMENTO NORMATIVI PROCEDIMENTO | DECISORE (PURATA in giomi) - STRUTTURE | Tomp! Congrut | Motivazioni
AMMINISTRATIVO COINYOLTE
Politica comunicazione ai
gestionale del Concorsi vincitori della D' Antiochia Galfo Dirigente 6 giorni
personale selezione pubblica
Politica Contrattazione collettiva Segretario
gestionale del decentrata. Relazioni  |Approvazione accordi Applicazione CCNL Cassarino Dirigente 15 giorni G gl Diri .
personale sindacali enerale-Dingenti
L N . C.C.N.L. Di comparto
Politica Contratto individuale di . . I . .
, . & la conclusione di un | stipulato il 6/7/1995 e D' Antiochia e/o - _— . e
gﬂtlomlo':cl lavoro: cog:;tggedl lavoro a procedimento smi e C.CNL. dal Dirigente Dirigente 10 giomni Settore Finanziario
parecns 14/9/2000
C.C.N.L.del 14/7/2000
Politica Contratto individuale di . .1 legge 662/96 come ¢ At
gestionale del [lavoro: contratto individuale - Iirf]asreoé:ggﬂq uesr:‘t/c? e modificata dal D.L.n. D g?r?o:zg - Dirigente 10 giomni
personale | di lavoro a tempo parziale P 112/2008 convertito in 9
legge 133/2008
.P_olitir.l'.:“l Dotazione organica. D.Lgs n.165/2001 e D'Antiochia Dimartino Giunta 30 giorni Tutta ia Dirigenza,
“pcrlonllc Modifiche. lintegrazioni. S.m. . Municipale 9 settore finanziario
Indennita: verifica compensi B
P.dm“ di produttivita (piani e e A : Cassarino Dimartino L o . b
gestionale del progetti)-indennita salario Ap’ersongle avente ICCDI vigente e CCNL Salma Dirigente 30 giorni Settore Finanziario
personale s diritto dei vari settori
Politica individuazione riserve legge)
stionale del| , "5899esmi Legge 68/96 e s:m.. | D' Antiochia Galfo | Dirigente 15 giori
ge = { assunzione categorie 939 M- 9 9
PorsOny protette )
Bando di mobilita, x
" . esame istanze, D.Lgs n.165/2001 e
Politica m‘?gﬁi?;tgg; colloquio, richieste | s.m. i. Regolamento Giunta
gestionale del dipendente ad altro Ente o nullaosta ente di Organizzazione degli{ D' Antiochia Galfo Municipale 30 giorni Altro Ente
personale P da altro Ente provenienza,stipula Uffici e dei Servizi P
contratto individuale di DPCM 325/88
lavoro
) . Legge 443/1997
Politica Programmazione triennale ) ' _—
gestionale del assunzioni e s?ﬁL?SC1 gsfgmoee“. D' Antiochia Mﬁliz?tgle 20 giorni S;%?;gﬁfg’;”gigo
personale programmazione annuale o ‘1/4/1'95;9' P
Politica . . Titolo V D.Lgs. : o,
Rilevazione conto annuale b . ; . . _— Settore Finanziario
gﬁir::anl: :nl spese del personale 165/22(')1:] Sa?érwlarn Dimartino Scribano 20 giorni reVisori dei conti




