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SCtrr/oA DI RILEVAZIONE

1PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO

ANNO 2015

PROCEDIMENTO TERMINE

Determinazione trattamenti di quiescenza anticipata,
limiti dietà ,inabilità ,dimissioni, decesso e
indennità premio di fine servizio e TER

Ricostruzioni di carriera

90

90

Sistemazione posizione previdenziale dipendenti,
dipendenti trasferiti presso altre amministrazioni e
cittadini chehanno avuto rapporto di lavoro con
l'Ente.

Riscatti, ricongiunzioni, Pa04 personale dipendente ,
Pa04 per cittadini che hanno avuto rapporto di lavoro
col comune di Teano
dispensa dal servizio per insufficiente rendimento (
trattamento di quiescenza e indennità premio fine
servizio )Sospensione cautelare dal servizio per
procedimento disciplinare
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale
con corresponsione assegno alimentare

30

Proscioglimento o assoluzione passata in giudicato per
insussistenza del fatto o perché il dipendente non ha
commesso —riammissione in servizio
Condanna per reato che non comporta la destituzione
-sospensione dal servizio a che non è stata scontata

oena

nsione cautelare —revoca di dirittone

30

60

RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

Negro Caterina

Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Negro Caterina

Zanni Fernando

Negro Caterina

Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Negro Caterina

Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando
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SCHEDA DI RILEVAZIONE

1PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO

ANNO 2015

perdecorso delquinquennio
Destituzione a seguito di condanna

Licenziamento conpreavviso e Licenziamento
liquidazione competenze
Licenziamento senza preavviso e liquidazione
competenze

Proceduredisciplinari e sanzioni
Contestazioni addebiti
Chiusura procedimento
differimento audizione chiusura procedimento
Riabilitazione

90

Trattamento di fine rapporto assunti a tempo j30
determinato e cessati

Contratti individuali personale dipendente atempo j30
pieno e part-time

Assunzioni personale a tempo determinato
indeterminato

Assunzioni Obbligatorie legge 68/99

Adempimenti obbligatori on line legge 68/99

Dotazione organica e programmazione Triennale

Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Caterina Negro

Zanni Fernando

Negro Caterina
Boragine Patrizia
Pettrone Pierina

Zanni Fernando

Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando

Negro Caterina

Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Negro Caterina
Boragine Patrizia
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SCHEDA Di RILEVAZIONE

Iprocedimenti amministrativi del comune di TEANO

anno 2015

incarichi a consulenti e collaboratori esterni
indipendentemente dal semestre di affidamento
entro 30giugno e 31/12/di ogni anno
GEDAP

GEPAS

Rappresentatività sindacale

Monitoraggio conoscitivo della
rappresentanza edelle auto di servizio nelle pubbliche
amministrazioni

Formez -.indagine sulla torr
Amministrazioni pubbliche

Ministero dell'interno "Censimento del Personale Enti I30
locali ; ' 7^ 21 I
istruttoria atti relativi a contenziosi inerenti il j30
personale

1Boragine Patrizia
Zanni Fernando

15 Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Ts Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Ts Boragine Patrizia
1Zanni Fernando

Boragine Patrizia
Zanni Fernando

[Ils Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Rilevazione personale Modello Mud richiesto dal /
servizio ecologia
Conto annuale consuntivo spesa

Conto annuale Relazione al conto Annuale
180

Applicazione norme contrattuali, regolamentari e di su
legge e rinnovi contrattuali — L—
Liquidazioni avario titolo contratto dipendenti

BoraginePatrizia
Zanni Fernando
Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Negro Caterina
BoraginePatrizia
Zanni Fernando

Negro Caterina
Zanni Fernando
Negro Caterina
Boragine Patrizia

Serviziodi Ragioneria
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.scIh-eda di rilevazione

I PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO

ANNO 2015

1cessati Pettrone Pierina

Boragine Patrizia
Bosco Assunta

Bosco Assunta

presta servizio
all'ufficio

Protocollo per
sostituzione

Atti deliberativi e determine a vario titolo al personale
dipendente (Corsi, aspettative, legge
388/2000,Trasformazioni rapporti di lavoro
convenzioni, autorizzazioni per servizio presso altri
enti al di fuori dell'orario di lavoro, regolamenti vari

l etc.ì

15 Negro Caterina
Boragine Patrizia
Pettrone Pierina

Zanni Fernando

Monitoraggio mensile on line Ministero pubblica
1Amministrazione eInnovazione assenze del Personale

15 Pettrone Pierina

Zanni Fernando

Comunicazione al Servizio di Ragioneria aventi diritto
1indennità di rischio

7 Pettrone Pierina

Attività di supporto delegazione trattante 30 Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Gestione Isu addetti alla manutenzione casa comunale
1(pulizia )egestione operatori categoria aper apertura

e chiusura casa comunale

7 Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Gestione amministrativa Lsu (monitoraggio on line,
1proroghe, trasferimenti e protocolli, d'intesa,

certificati di servizio,domande di fuoriuscita etc.)

30 Negro Caterina
Boragine Patrizia
Zanni Fernando

Controlli mensili ritardi, permessi ,malattie de
personale e comunicazioni al competente servizio di
ragioneria per le relative trattenute dallo stipendio

30 Boragine Patrizia
Pettrone Pierina

Bosco Assunta

Zanni Fernando

Completamento Cause di servizio in attesa di
' finizione da parte del Ministero dell'Economia e

10 Pettrone Pierina

Zanni Fernando
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6CHtDA DI RILEVAZIONE

I PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO

ANNO 2015

delle Finanze {Delibere, relazioni, attestati di servizio,
fotocopie etc.)
Attività di studio e ricerca circolari di enti istituzionali,

leggi, normative e relativi aggiornamenti necessari per
l'adozioni di provvedimenti vari regolamenti, circolari
ec.

10 Negro Caterina
Zanni Fernando

1) Rapporti con vari soggetti istituzionali esterni e enti
per risolvere problematiche di atti di competenza e
INPS, INPDAP, INAIL,Prefettura , AsI,
Comitati di verifica , Ufficio provinciale del lavoro,
ufficio di collocamento locale, scuole etc. ) 2)
implicazioni con altri soggetti sia interni che esterni,
intreccio di più attività ricondotte al proprio servizio

Negro Caterina
Pettrone Pierina

Boragine Patrizia

Collaborazione medico competente, datore di lavoro e
responsabile del servizio protezione e prevenzione
per gli adempimenti di cui al decreto legge
81/2008 e s.m.i

7

Pettrone Pierina

Zanni Fernando

SOSTITUZIONI AUTISTI SCUOLABUS

3 Pettrone Pierina

Zanni Fernando
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