- Libero Consorzio Comunale di Siracusa

Settore

I

"RISORSE UMANE" — ANNO 2019

Aggiornamenti ex art. 35 D.L.gs. 33/2013 modificato dall'art.30 D.Lgs. 97/2016

Per ciascuna tipologi

y di procedimento

Per i procedimenti a istanz

a di parte

1) Denominazione
procedimento e breve
descrizione con
indicazione di tutti i
riferimenti normativi
ufili

2) Unith organizzative
respensabili
dell'istruttoria

3) Utficio responsabile
del procedimento,
unitamente ai recapiti
telefonici € alla casella
di posta elettronica
istituzionale

4) Ove diverso, 'ufficio
competente all'adozione
det provvedimento
finale, con l'indicazione
del nome del
responsabile dell ufficio
unitamente ai rispettivi
recapiti telefonici ¢ alla
casella di posta
elettronica istituzionale

S) Modalita con le quali
oli interessati possono
ottenere le informazioni
relative ai procedimenti
in corso che li
riguardino

6) Termine fissato in
sede di disciplina
normativa del
procedimento per fa
conclusione con
I'adozione di un
provvedimento espresso
¢ ogni altro termine
procedimentale
rilevantc

7) Procedimenti per i
quali il provvedimento
dell'amministrazione
pud essere sostituito da
una dichiarazione

procedimento pud
concludersi con il
silenzio-assenso
dell’amministrazione

dell'interessato ovverao il

8) Strumenfi di tutela
amministrativa e
giurisdizienale,
riconesciuti dalla legge
in favore
dell'interessato, nel
corso del procedimento
nei contronti del
provvedimente finale
ovvero nei casi di
adozione del
provvedimento oitre il
termine predeterminato
per 1a sua conclusione e
i modi per atfivarli

9 Link di aceesso al
servizio on line, ove sia
oid disponibile in refe, 0
tempi previsti per la sua
attivazione

10) Modalitd per
I'effettuazione dei
pagamenti
cyventualmente
necessari, con i codici
IBAN identificativi del
conto di pagamento,
oyvero di imputazione
del versamento in
Tesoveria, tramite i
quali i soggetti versanti
possono effetiuare i
pagamenti mediante
bonifico bancario o
postale, ovvero gli
identificativi de} conto
corrente postale sul
quale i soggetti versanti
possono effetinare i
pagamenti mediante
bollettino postale,
ronch i codici
identificativi del
pagamento da indicare
obbligatoriamente per il
versamenio

11) Nome del soggetto a
cui & attribuito, in caso
di inerzia, il potere
sostitufivo, nonché
modalith per aftivare
tale potcre, con
indicazione dei recapiti
telefonici ¢ delle caselle
di posta clettronica
istituzionale

Atti ¢ documenti da
aliegare all'istanza e
modulistica neccssaria,

1e autocertificazioni

compresi i fac-simile per

[Uffici ai quali rivolgersi
per informazioni, orari
¢ modalita di accesso
con indicazione degli
indirizzi, recapiti
telefonici ¢ caselle di
posta eleftronica
istituzionale a cui
presentarce le istanze

Inguadramento
economico del personale
non dirigente (CCNL dal
2004 al 2009

1I Settore
Risorse Umane

Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:

vingia.siracusa.it

Capo [ Setlore — Servizio

secondo_settore(@pec.pro

MNon Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritie da inoltrare
via posta 0 e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
ricevimento

30 giomi o secondo i
termini di legge

Nen Previsto

"

Non Previsto

Non Previsto

-

Segretario Generale tel.
0931,709810
segreteriageneralo@
provincia.siraeusa.it

Non Previsto

Capo T1 Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vincia.siracusa.it

Collocamento a riposo
per raggiunti limiti d'eta,
a richiesta del dipendente
o per inabilit lavorativa

11 Seftore
Risorse Umane

Gestione Giuridica fel.
(931709200 pec:

vincia.siracusa,it

Capo I Settore — Servizio

secondo_settore{@pec. pro

Nen Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare
via postao e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
ricevimento

30 giorni o secondo 1
termini di legge

Non Previsto

i

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931.709810
segreteriagenerale@)
provingia siracusa.it

Non Previsto

Capo I Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_setiore(@pec.pro
vincia siracusa.it

Rilascio/rinnove nulia
osta per comando o
mobilita inferna o presso
altra amministrazione

1I Settore
Risorse Umane

Gestione Giuridica tel,
0931709200 pec:

vincia.giracusa.it

Capo T Settore — Servizio

seconde_settore@pec.pro

Non Previste

Richieste telefoniche,

| istanze scritte da inoltrare

via posta o e-muail,
contatti diretti presso ghi
uifici negli orari di
ricevimento

30 giomi o secondo i
termini di legge

Non Previsto

i

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931.709810
segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo Il Settore — Servizio
Gesticne Giuridica tel,
0931709200 pec:
secondo._settore@pec.pro
vincia,siracusa.it




1) Denominazione
procedimento e breve
descrizione con
indicazione di tutti i
riferimenti normativi
utili

2) Unita organizzative
responsabili
dell'istruttoria

3) Ufficio responsabile
del procedimento,
unitamente ai recapifi
telefonici e alla casella
di posta elettronica
istituzionale

4) Ove diverse, 1'ufficio
competente all’adozione
del provvedimento
finale, con l'indicazione
del nome del
responsabite dell'ufficio
unitamente ai rispettivi
recapiti telefonici ¢ alla
casella di posta
elettronica istituzionale

5) Modalith con Ie quali
gli interessati possono
nttenere le informazioni
relative ai procedimenti
in corso che li
rignardino

6) Termine fissato in
sede di disciplina
normativa del
procedimento per la
conclusione con
I'adozione di un

e ogni aliro termine
procedimentale
rilevante

provvedimento espresso

7) Procediirenti per i
quali il provvedimento
dell'amministrazione
pud essere sostituito da
una dichiarazione

procedimento pud
concludersi con il
silenzio-assensc
delY’amministrazione

dell'interessato ovvero il

8) Strumenti di tutela
amministrativa e
giurisdizionale,
riconoscinti dalla fegge
in favore
dell'inferessato, nel
corso del procedimento
nei confronti del
provvedimento finale
ovvero nei casi di
adozione del
provvedimento oltre il
termine predeterminato
per la sua conclusione ¢
i modi per attivarli

9) Link di accesso al
setvizio on line, ove sia

gii disponibile in rete, o
tempi previsti per la sua

attivazione

10) Modalita per
I'effettuazione dei
pagamenti
eventualmente
necessari, con i codiel
IBAN identificativi del
conto di pagamento,
ovvero di imputazione
del versamento in
Tesoreria, tramite i
quali i soggetti versanti
possono effettuare i
pagamenti mediante
bonifico bancario o
postale, ovvero gli
identificativi del conto
corrente postale sul
quale i soggetti versanti
possono effettuare i
pagamenti mediante
bollettino postale,
nonché i codici
identificativi del
pagamento da indicare

versamento

obbligatoriamente per il

11) Nome del soggetto a
cui & attribuito, in caso
di inerzia, il potere
sostitutivo, nonché
modafita per attivare
tale potere, con
indicazione dei recapiti
telefonici e delle casclie
di posta clettronica
istituzionale

Afti ¢ documenti da
allegare all'istanza e
modulistica necessaria,

le autocertificazioni

compresi i fac-simile per

Uffici ai quali rivol ger;
per informazioni, orari

e modalith di accesso
con indicazione degli
indirizzi, recapiti
telefonici e casclle di
posta eleftronica
istituzionale a cui
presentare le istanze

Benefici al personale:
concessione/revoca
permessi L, 104/92,

D Lgs. 151/2001,
aspettativa per motivi
personalifamiliari,
Permessi studio

11 Settore
Risorse Umane

Capo 1 Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vincia.siracusa.it

Non Previsto

Richicste telefonichs,
istanze scritte da inoltrare
via posta o e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici neghi erari di
ricevimento

30 giomi o secondo i
termini di iegge

Non Previsto

7

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931,709810
segreteriagenerale@
provingcia.siracusa.it

Verb, Commis.
Medica

di iscrizione

——emwnmm-—-—- Ceriificato

Capo 11 Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore@pet.pro
vineia.siracusa.it

Disposizioni: variazione
orarie di lavore da full-

profilo professionale

time a pari-time, modifica

1T Settore
Risorse Umane

Capo 1 Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel,
0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vineia.siracusa.it

MNon Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare
via posta o e-mail,
contatti dirctti presso gli
uffici negli orari di
ricevimenio

30 giomi o secondo i
termini di legge

Non Previsto

/!

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931.7G9810
segreteriagenerale(@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pes:
secondo_settore@pec.pro
vineia.siracusa.it

Trattamenio accessorio

e pagamento lavoro
straordinario, avvio
procedura PEO, avvio
procedura ripartizione
somine performance

dipendenti: Liquidazione

1I Settore
Risorse Umane

Capo T Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore(@pec. pro
vincia.siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritie da inoltrare
via posta o e-mail,
contalti diretti presso gli
uffici neghi orari di
ricevimento

30 giomi o secondo i
termini di fegge

Non Previsto

1

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale fel,
(931.709810
segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo 1I Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_setfore@pec.pro

vincia.siracusa.it

Relazioni sindacali:
approvazione fondo
risorse decentrate

11 Settore
Risorse Umane

Capo II Setiore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore{@pec.pro
vingia.siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inolirare
via posta 0 e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
ricevimento

30 giorni o secondo i
termini di legge

Non Previsto

/f

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel,
0531.709810
segreteriagenerale(@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo I Scitore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
seftore@pec.pro
“siracusa. it




1) Dencminazione
procedimento e breve
descrizione con
indicazione di tutti i
riferimenti normativi
utili

2) Unith organizzative
responsabili
dell'istruttoria

3) Ufficio responsabile
del procedimento,
unitamente ai recapiti
telefonici e alla casella
di posta elettronica
istituzionale

4) Ove diverso, I'ufficio |3} Modalitd con le quali [6) Termiue fissato in

competente all'adozione
del provvedimento
finale, con l'indicazione
del nome del
responsabile dell"ufficio
unitamente ai rispettivi
recapiti telefonici ¢ alla
casclla di posta
elettronica istituzionale

gli interessati possono
ottenere le informazioni
relative ai procedimenti
in corso che i
riguardino

sede di disciplina
normativa del
procedimento per la
concinsione con
1'adozione di un
provvedimento espresso
e ogni altro termine
procedimentale
ritevante

7) Procedimenti per i
quali il provvedimento
dell’amministrazione
pud essere sostituito da
una dichiarazione
dell'interessato ovverg il
procedimento pud
conciudersi con il
silenzio-assenso
dell'amministrazione

8) Strumenti di ¢utela
amministrativa e
giurisdizionale,
riconosciuti dalla legge
in favore
dell'interessato, nel
corso de} procedimento
nei confronti del
provvedimento finale
ovvero nei casi di
adozione del
provvedimento oltre il
termine predeterminato
per la sua conclusione ¢
i modi per attivarli

9) Link di accesso al
servizio on line, ove sia
gid disponibile in rete, 0
tempi previsti per la sua
attivazione

10) Modalita per
I'effettuazione dei
pagamenti
eventualmente
necessari, con i codici
IBAN identificativi del
conto di pagamente,
ovvero di imputazione
del versamento in
Tesoreria, tramite i
quali i soggetti versanti
possono cffetinare i
pagamenti mediante
bonifico baneario o
postale, ovvero gli
identificativi del conto
corrente postale sul
quale i soggetti versanti
possono effettuare i
pagamenti mediante
bolletting postale,
noenché i codici
identificativi del
pagamento da indicare
obbligatoriamente per il
Yersamento

cui & attribuito, i caso
di inerzia, il potere
sostitutivo, nonche
modaliti per attivare
tale potere, con
indicazione dei recapiti
telefonici ¢ delle caselle
di posta eleftronica
istituzionale

11) Nome del soggetto a |Atii e documenti da

allegare all'istanza ¢
modulistica necessaria,
compresi i fac-simile per
le aufocertificazioni

Uffici ai quali rivolgersi
per informazioni, orari
¢ modalith di accesso
con indicazione degli
indirizzi, recapit
telefonici e caselle di
posta elettronica
istituzionale a cui
presentare le istanze

Conto annuale
predisposizione tabefle e
invio dati, adempimenti

anagrafe prestazioni

1I Settore
Risorse Umane

Capo T Scltore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vincia.siracusa.it

Non Previslo

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare
via posta 0. e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
riceyimento

30 giorni o secondo i
termini di Jegge

Non Previste

1/

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0631.709810
segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo I Settore — Servizio
Gestione Giuridica tel.
0931709200 pec:
secondo_setlore{@pec.pro
vincia.siracusa.it

Trattamento economico
del personale;
elaborazione buste paga
mensili, compilazione
denunce mensili e
annhuali, Cud,
liquidazione ¢ pagamento
congedo ordinario non
goduto ed indennita di

parte econoniica

preavviso, Conto Annuale

11 Settore
Risorse Umane

Capo II Settore — Servizio
Trattamento Economico
tei. 0931709200 pec:
secondo_setiore@pec.pro
vincia,siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare
via postao e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
ricevimenio

30 giorni o secondo 1
termini di legge

Non Previsto

/f

Non Previsto

Non Previsto

0931.709810
segreteriagenerale@
provincia,siracusa.it

Segretario Generale tel.

Non Previsto

Capo I Settore — Servizio
Trattamento Economico
tel. 0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vincia.siracusa. it

10

Traftamento economico
del personale: assegno
mantenimento figli,
coTresponsione somme
all'ex coniuge a seguifo di
sentenza, pignoramento
stipendio, assegnazione
somme creditore

11 Settore
Risorse Umane

Capo 1 Settore — Servizio
Trattamento Economico
tef. 0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro
vincia,siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare
via posta o e-mail,
contatti diretii presso ghi
uffici negli orari di
ricevimento

30 giorni o secondo i
termini di legge

Non Previsto

1

Non Previsto

Non Previs{o

0931.709810
segreteriagenerale@
provincia,siracusa. it

Segretario Generale tel.

Provvedimento autoritd
giudiziaria

Capo II Settore — Servizio
Trattamento Economico
tel. 0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pro

vincia.siracusa.it




1) Denominazione
procedimento e breve
descrizione con
indicazione di futti i
riferimenti normativi
utili

2) Unith organizzative
responsabili
dell'istruttoria

3) Ufficio responsabile
del procedimento,
unitamente ai recapiti
telefonici e alla casella
di posta elcttronica
istituzionale

4) Ove diverso, |'ufficio
competente all'adozione
del provvedimento
finale, con 'indicazione
del nome del
responsabile dell'ufficio
unitamente ai rispettivi
recapiti telefonici e alla
casella di posta
elettronica istituzionale

5) Modaliti con le quali
gli inferessati possono
oftenere le informazioni
relative ai procedimenti
in corso che li
riguardino

6) Termine fissato in
sede di disciplina
normativa del
procedimento per la
conclusione con
1'adozione di un
provvedimenio cspresso
e ogni altro termine
procedimentale
rilevante

7} Procedimenti per i
quali il provvedimento
dell'amministrazione
pud essere sostituito da
una dichiaraziene

dell'interessato ovvero il

procedimento pud
concludersi con il
silenzip-assenso
dell’amninistrazione

8) Strumenti di tuicla
amministrativa e
giurisdizionale,
riconosciuti dalia legge
in favore
dell'interessato, nel
corso del procedimento
nei confronii del
provvedimento finale
ovvero nei casi di
adozione del
provvedimento olire il
termine predeterminato
per la sua conclusione ¢
i modi per attivarli

9) Link di accesso al
servizio on line, ove sia
gid disponibile in rete, o
tempi previsti per la sua
attivazione

1¢) Modalita per
1'effeituazione dei
pagamenti
eventualmente
necessari, con i codici
IBAN identificativi del
confo di pagamento,
ovvero di imputazione
del versamento in
Tesoreria, tramite i
quali i soggetti versanti
possono effettuare i
pagamenti mediante
bonifico bancario o
postale, ovvero gli
identificativi del confo
corrente postale sul
quale | soggetti versanti
posseno effettuare i
pagamenti mediante
bollettino postale,
nonche i codici
identificativi del
pagamento da indicare
obbligatoriamente per il
versamento

11) Nome del soggetto a
cui & attribuite, in caso
di inerzia, il potere
sostitutivo, nonché
modalitd per atfivare
tale potere, con
indicazione dei recapiti
tetefonici e delle caselle
di posta elettronica
istituzionale

Atti e documenti da
allegare all'istanza e
modulistica necessaria,

le autocertificazioni

compresi i fac-simile per

Uffici ai quali rivolgersi
per informazioni, orari
¢ modalith di accesso
con indicazione degli
indirizzi, recapiti
telefonici e caselle di
posta elettronica
istituzionale a cui
presentare le istanze

1

Corresponsione ANE,
detrazioni Fiscali,
liquidazicone e rimborso
spese per misgione,
liquidazione e pagamento
equo indennizzo, cessione
1/5 dello stipendio,
denunce di infortunio

1T Settore
Risorse Umane

Capo I Settore — Servizio
Trattamento Economico
tel. 093£709200 pec:
secondo_scitore{@pec.pro
vincia.siracusa.if

Non Previsto

Richieste tefefoniche,

via posta o e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negli orari di
ricevimento

istanze scritte da inoltrare

30 giorni 0 secondo i
termini di legge

Non Previsto

i

Non Previsto

Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931.709810
segreteriagenerale(
provincia.siracusa.it

Autocertificazione

Certificato Medico

Capo TI Settore - Servizio
Trattamento Economico
tel. 0931709200 pec:
secondo_seftore@pec.pro
vingia.siracusa. it

12

Trattamento previdenziate
e personale in quiescenza:
predisposizione pratica e
conteggi inquadramento
economico, collocamento
a risposo, ricostruzione di
carriera, posizicne
confributiva

1T Settore
Risorse Umane

Capo 11 Settere — Servizio
Trattamento Economico
tel. 0931709200 pec:
secondo_scitore@pec.pro
vincia.siracusa.it

™Non Previsto

Richieste telefoniche,

via posta o e-mail,
contatti diretti presso gli
uffici negii orari di
ricevimento

istanze scritte da inoltrare

30 giomi o secondo i
termini di legge

Non Previsto

/

Non Previsto

MNon Previsto

Segretario Generale tel.
0931.709810
segreferiagenerale(@
provincia.siracusa.it

Nen Previsto

Capo Tl Settore — Servizio
Trattamento Economico
tel. 0931709200 pec:
seconde_settore@pes.pro
vincia.siracusa.it




