Provincia di Salerno

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL SETTORE FINANZIARIO

COMUNE DI SAN MANGO PIEMONTE

SERVIZIO PERSONALE
MODALITA' DI AVVIO
REFERENTI DEL PROCEDIMENTO FASI DEL T E
UFFICI PROCEDIMENTI DELLISTRUTTORIA PRCEDIMENTO PROCEDIMENTO
PROCEDIMENTALE SU
ISTANZA | D'UFFICIO | MISTA
DI PARTE
UFFICIO
TRATTAMENTO VERIFICHE SUGLI
ECONOMICO DEL | sy exro pEGLI STIPENDLE ELEMENTUATII PROPEDEUTIC
PERSONALE DEGLI ALTRI EMOLUMENTI AL |Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X - o DL MANDALL MENSILMENTE
PERSONALE PARTICOLARE VENGONO
o ELABORATI FOGLI EXCEL PER
IL CALCOLO DI EMOLUMENTI
VARI DA LIQUIDARE AL
PERSONALE DIPENDENTE
PAGAMENTO DELLE INDENNITA' |Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore X VERIFICHE SUGLI MENSILMENTE
DI FUNZIONEAGLI Contabile: dott.ssa Luciana Boccia ‘ ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI :
AMMINISTRATORI COMUNALI ED EMISSIONE DEI MANDATI
PREPAZIONE DEI CONTEGGI
Costituzione del fondo risorse decentrato e . PER LA COSTITUZIONE DEL
s sabile: .ssa Ra E o - J AENTE
riparto dello stesso Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X FONDO E PREDISPOZIONE ANNUALMENTE
DEGLI ATTI
VERIFICHE SUGLI
P NG , ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI
]:,“ F)Iibl‘Elz/gENl\i’llﬂ{(I)Bg}fl;;fili’ﬁ?t;ii{fli Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X ED EMISSIONE DEI MANDATI DI} - ENTRO IL 16 DEL MESE
" E ASSISTENZIALI . sponsablic: Bofl.ssa Ramona Flord PAGAMENTO E CORRELATIVO SUCCESSIVO
: . INVIO TELEMATICO DI
MODELLO F24EP
"OM A FF 7
S
8 o N . ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI [ENTRO LA FINE DEL MESE
DENUNCIA DMA (UNIEMENS) Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X 5 TT N AT \ . T QQT
AT YN e E INVIO TELEMATICO ALLINPS SUCCESSIVO
RELATIVA AI CONTRIBUTI DELLA DENUNCIA
PREVIDENZIALI ED ASSISTENZIALI .




AUTOLIQUIDAZIONE ANNUALE
INAIL

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora

VERIFICHE SUGLI
ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI
E INVIO TELEMATICO ALLINAIL

DELLA DENUNCIA, IN
PARTICOLARE SI PROCEDE
ALLAGGIORNAMENTODI
TUTTE LE POSIZIONI
ASSICURATIVE E ISTITUZIONE
DINUOVE VOCI ATTINENTI AL
PROFILO PROFESSIONALE DEI
DIPENDENTI, UTILIZZO DELLA
PROCEDURA ALPIONLINE PER 1L
CALCOLO DEI PREMI ANNUI DA
VERSARE ALLINAIL

TERMINE DI LEGGE

VERSAMENTO MENSILE DELLE

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora

EMISSIONE MANDATI DI
PAGAMENTO E CORRELATIVO

ENTRO IL 16 DEL MESE

RITENUTE INVIO TELEMATICO DI SUCCESSIVO
MODELLO F24EP
QUANTIFICAZIONE E VERIFICA DEI RISPETTI DEI
MONITORAGGIO DELLA SPESA DEL|Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora LIMITI IMPOSTI DALLA PERIODICAMENTE
PERSONALE NORMATIVA
RAPPORTI CON I VARI ISTITUTI DI ) e . e CERTIFICAZIONI/ESTRATTI - NI
PREVIDENZA Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X CONTRIBUTIVI PERIODICAMENTE
CONTEGGI SPESE SOSTENUTE PER |Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore LOI\TE(J,(JI Al F‘INI,DELLLA — ) ) .
TURNAZIONI ELETTORALI Contabile: dottssa Luciana Bocci: X LIQUIDAZIONE DELLO TERMINE DI LEGGE
JRN/ ontabile: dott.ssa Luciana Boccia STRAORDINARIO ELETTORALE
FORMAZIONE E TRASMISSIONE Res cabile: Dott.ssa Re a Flora Istruttore
DEL CONTO ANNUALE DEL esponsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore COMPILAZIONE DEL CONTO - ‘ ‘ ‘
s . T oA . |Contabile: dott.ssa Luciana Boccia . I R, TERMINE DI LEGGE
PERSONALE E DELLA RELAZIONE Istruttore : ocontabile: sie.ra Nadia Nicolelt ANNUALE E DELLA RELAZIONE
AL CONTO ANNUALE -SICO struttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia Nicoletti
COMPILAZIONE DEL
RILEVAZIONE SOSE Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora QUESTIONARIO PER T TERMINE DI LEGGE
FABBISOGNI STANDARD
GESTIONE CESSIONI E PRESTITI E Res abile: Doft.ssa Re a Flora Istrutt GESTIONE CESSIONI E PRESTITI
REDAZIONE CERTIFICATI DI | (POR o 70 Lo S o iore X E REDAZIONE CERTIFICATI DI TERMINE DI LEGGE
STIPENDIO ontabile: dott.ssa Luciana Boccia STIPENDIO
GESTIONE DEI RISULTATI
CONTABILI DEI DIPENDENTTI .
S sabile: .ssa Ra 2 ra “UEN N [ [ [ GG
COMUNALI IN QUALITA' DI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X CU EMOD. 730 PER I REDDITI TERMINE DI LEGGE
SOSTITUTO DIMPOSTA
SISTEMAZIONE PREVIDENZIALE
DEI DIPENDENTI COMUNALI AL
INPS "PASSWERB" Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora FINE DI POTER UTILIZZARE AL PERIODICAMENTE
MEGLIO LA PROCEDURA INPS
"PASSWEB'
CALCOLO DEIMODD. 350-P E
MODD. 350-P E TFR/1 Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X TFR/1 PER LA LIQUIDAZIONE PERIODICAMENTE

DELTFS E DEL TFR AGLI
AVENTI DIRITTO




PRATICHE DI RICONGIUNZIONE

PRATICHE DI RICONGIUNZIONE
DEI PERIODI CONTRIBUTIVI
PRESSO ALTRI ENTI

DEI PERIODI CONTRIBUTIVI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X PREVIDENZIALI E DI PERIODICAMENTE
TOTALIZZAZIONE DEI SERVIZI
PRESTATI ALLESTERO
IL PROCEDIMENTO PREVEDE
DAPPRIMA L'ADESIONE ALLA
Res abile: Dott.ssa Re A Flora Istruttore CONVENZIONE CONSIP ATTIVA,
GESTIONE BUONI PASTO C"”‘if’l“:‘l“."l"n e e X SUCCESSIVAMENTE ALLORDINE| ~ PERIODICAMENTE
ontabile: dott.ssa Luciana Boccia PERIODICO DEI BUONI.
CUSTODIA, CONTEGGIO E
CONSEGNA BUONI
Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore GESTIONE INFORMATIZZATA
GESIONE PERLA PA C ‘Il'l :l‘" ) .ll L( ~ B (‘ o7 X DEGLI SCIOPERIIINCARICHI Al PERIODICAMENTE
ontabile: dott.ssa Luciana Boccia DIPENDENTIINCARICHI LEGALI
Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore Q T AN ACCTRQ
GESTIONE ACCESSO AGLI ATTI  |Contabile: dott.ssa Luciana Boccia X L[}STI(?I}IF ISTANZE DIACCESSO PERIODICAMENTE
P o . AGLIATTI
Istruttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia Nicoletti
PUBBLICAZIONE DEI DATI E
Res cabile: Dot.ssa R 2 Flora Istrutt DOCUMENTI INTERENTT IL
GESTIONE AMMINISTRAZIONE, Cesplf)ln_sl.i)llc.ll 0 EM.-. .gn;;nd‘ ora Istruttore N TRATTAMENTO ECONOMICO PERIODICAMENTE
TRASPARENTE I\(m A )l‘L.’ do .s:sd : ll({(Il}Il : f?s(i(lN. b oot DEL PERSONALE NELLA A
struttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia Nicoletti SEZIONE "AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE"
Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore T AT T A N -
GESTIONE ACCESSO AGLI ATTI  |Contabile: dott.ssa Luciana Boccia X GL,S TTONEISTANZE DI ACCESSO PERIODICAMENTE
R o . AGLI ATTI
Istruttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia Nicoletti
PUBBLICAZIONE DEI DATI E
R bile: Dott.ssa R Flora Istrutt DOCUMENTI INTERENTT IL
. e esponsabile: Dott.ssa Ramona Flora Istruttore N NN T
[ AMM . . . TRATTAMENTO ECONOMIC
GESTIONE AMMINISTRAZIONE Contabile: dott.ssa Luciana Boccia X O EC OMICO PERIODICAMENTE

TRASPARENTE

Istruttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia Nicoletti

DEL PERSONALE NELLA
SEZIONE "AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE"




