ATTIVITA"/ PROCEDIMENT

1 UFFICIO T R.U.

Unita

Tipologia procedimenti

Modalita di adempimento

Jusi Responsabile del
Atocondusivo __procedimento

organizzativa

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale
Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Adempimenti ex legge n 104/1992

Part-time

Procedura rilevazione permessi sindacali
(GEDAP)

Anagrafe delle prestazioni autorizzazione €
rilevazione degli incarichi dei dipendenti e
consulenti esterni

Diritto allo studio

Aspettative per periodo di prova

Aspettativa per motivi di studio e ricerca

Altre aspettativa (motivi personali,
ricongiungimento coniuge all'estero)

Rilevazioni presenze

Rilevazioni presenze\assenze € scioperi

Visite medico fiscali

Selezione art 52 "Passaggio di profilo nel
livello”

Selezione art. 53 "Progressioni Economiche”

Selezione art. 54 "Passaggi di livello”

Conferimento dell'incarico dirigenziale

Mobilita da e verso I'ISS

Denunce infortuni INAIL

Istruttoria istanza

Istruttoria istanza

Inserimento dati

Inserimento dati

Istruttoria istanza

Istruttoria istanza

parere C D A

Istruttoria istanza

Istruttoria pratiche

Inserimento dati

Verifiche contabili

Verifica documentazione

Verifica documentazione

Verifica documentazione

Stipula del contratto

Appunto Presidente e Direttore
Generale

Istruttoria istanza / Inserimento dati

Termine inzial Termine
rmine iniziale
s finale
Istanza dipendente 10
Istanza dipendente 20/30
Istanza dipendente 2
Istanza dipendente 15
Istanza dipendente 15
Termine
Comunciazione del ~ stabilito dalla
dipendente vigente
normativa
Istanza dipendente 30
Istanza dipendente 30
Istanza dipendente 10
Rilevazioni dati 1
Termine
stabilito dalla
Fattura ASL :
vigente
normativa
Termine
Ricezione domande ~ stabilito dalla
dipendenti vigente
normativa
Termine
Ricezione domande  stabilito dalla
dipendenti vigente
normativa
Termine
Ricezione domande stabilito dalla
dipendenti vigente
normativa
Scadenza incarico 30
Istanza interessato 30
Tempi
prescritti dal
o ; medico
Evento infortunio :
dipendenti
dall’entita

dellinfortunio

Comunicazione
concessione beneficio
al dipendente

G Eramo \ L. Sabatini

Decreto Direttore
Centrale RR UU E
AA GG

G. Eramo \ L. Sabatinii

Inserimento dati nel

G Ei L Sabatini
portale PerlaPA S abanm

Inserimento dati nel

G Eramo \ F. Acri
portale PerlaPA d ¢
Lettera di
autorizzazione al G Eramo \ S. Matrascia
dipendente
Decreto di

: : G E \ P Spurio
cancellazione dai ruoli ame pur

Decreto Direttore
Centrale RR UU E
AA GG

G Eramo \ M Nardi

G. Eramo \ A Di Vincenzo
(Settore 11 "presenze”)

Decreto Dirigente
Ufficio I RU

G Eramo\ A Di Vincenzo
(Settore 11 "presenze”)

Decreto Dirigente
Ufficio NI R.U

Inserimento dati nel

portale PerlaPA G Eramo\ S Donninelli

G. Eramo \ A. Di Vincenzo
(Settore 11 "presenze”)

Emissione - mandato
di pagamento

Decreto Direttore

Centrale RR UU E G Eramo
AA GG
D Direttore
cereto birenor G Eramo \ S. Donninelli

Centrale RRUU E

AA GG C Perugini

Decreto Direttore

Centrale RRUU E G Eramo\ S Donninelli \

AA GG C.Perugint
Decreto Direttore
Centrale RR.UU E G Eramo
AA GG
Decreto Direttore
Centrale RRUU. E G Eramo \ P. Spurio
AA GG
hi . .
Chiusura infortunio ¢ G. Eramo)\ A Cinieri

azione rivalsa



Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale
Trattamento
Giuridico del
Personale
Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale

Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufficio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufficio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufficio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufticio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufficio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Ufficio
matricola
Trattamento
Giuridico del
Personale - Utticio

matricola

Rilascio o rinnovo dei passaporti di servizio

Nomine dei Direttori di Dipartimento \

Direttori dei Centri Nazionali

Nomina dei Direttori di Reparto \ Direttori
dei Servizi Tecnico-Scientifici \ Direttori di

Settori

Procedimenti disciplinari

Comandi e distacchi presso altre
amministrazioni

Aspettative senza assegni per incarichi

dirigenziali

Collocamento fuori ruolo

Conferme in servizio

Contenzioso del lavoro

Ruolo di Anzianita

Immatricolazione Personale

Certificati di Servizio

Fascicoli del Personale

Assegnazione badge al personale
esterno\ospiti

Bollettino Ufficiale

Approvvigionamento Buoni Pasto

Istruttoria pratica

Istruttoria pratica

Istruttoria pratica

Istruttoria provvedimento

Istruttoria provvedimento

Istruttoria provvedimento

Istruttoria provvedimento

Istruttoria pratica

Istruttoria pratica

Modifiche posizioni

Verifica documentazione

Predisposizione Attestazione

Aggiornamento quotidiano Atti

Verifica documentazione

Predisposizione e pubblicazione

Aggiornamenti vari aventi diritto

Richiesta rilascio o
rinnovo del
dipendente

Conferimento di
incarico

(rinnovo'scadenza

nomina)
Conferimento di
incarico

(rinnovo\scadenza

nomina)

Contestazione
addebito

Appunto organi di
vertice ISS

Appunto organi di
vertice 1SS

Istanza

Ricezione contratto
dipendente

Classificazione
ricorso in entrata

Ricezione Atti

Ricezione Atti

Richiesta Dipendente

Ricezione Atti

Ricezione Atti

Ricezione Atti

Verifica e controllo
dati

(=
o

Termine
stabilito dalla
vigente
normativa
25

25
Termine
stabilito dalla
vigente
normativa
Termine

Rilascio o rinnovo
passaporto

Decreto del Presidente
di nomina

Decreto del Presidente
di nomina

Decreto del Dirigente \
Irrogazione o
archiviazione

Decreto Direttore
Centrale RRUU E
AA GG
Decreto Direttore
Centrale RR.UU E
AA GG
Decreto Direttore
Centrale RRUU E
AA GG

Decreto Dirigente
Ufficio 11T R.U

A Cinieri \ S. Donninelli

G Eramo \ S Matrascia

G Eramo\ S Matrascia

G. Eramo \ L. Sperandio \ |

Campini

G Eramo \ P Spurio

G Eramo \ P Spurio

G. Eramo

G Eramo "\ S. Donninelli

stabilito dalla  Notifica agli interessati G Eramo \ L Sperandio \ |

vigente
normativa

decisione del giudice

Pubblicazione

Inserimento sistema
Anagrafico e rilascio
Badge

Rilascio Certificato

Aggiornamento
Fascicolo
cartaceo\informatico

Inserimento sistema

Anagrafico e rilascio
Badge

Pubblicazione

Richiesta alla ditta
fornitrice

Campini

R. Scaramella

R Scaramella

R. Scaramella

R. Scaramella

G. Eramo \ R. Scaramella

G Eramo ' M G. Matronola

G Eramo \ F. Canzoniere



