
TIPOLOGIA PROCEDIMENTO  (breve descrizione)
RIFERIMENTI 

NORMATIVI

UFFICIO DEL  PROCEDIMENTO responsabile dell'istruttoria e 

del provvedimento finale

(indicare Nominativo  Responsabile e recapiti)

ATTO CONCLUSIVO

TEMPI DI CONCLUSIONE ED 

OGNI ALTRO TERMINE 

PROCEDIMENTALE RILEVANTE

MODULISTICA e/o DOCUMENTI DA  

ALLEGARE (per i procedimenti ad istanza di 

parte)

 (Link di accesso al servizio on line-se 

disponibile)

TITOLARE DEL POTERE 

SOSTITUTIVO IN CASO DI 

INERZIA

Elaborazione e consegna dei modelli Cu
CONSEGNA AI DIPENDENTI  

PER EMAIL /ACCESSO AL SITO FEBBRAIO come per legge

STAMPA DAL WEB CON LE 

CREDENZIALI

Elaborazione, controllo e trasmissione delle forniture mensili: DMA (Inpdap) ,UNIEMENS (INPS), F24EP (Ag. delle Entrate) TRASMISSIONE ON LINE MENSILE

Elaborazione e trasmissione all'Inps o alle aziende dei modelli TFR1/TFS e 350/P dei dipendenti cessati per varie cause(dimissioni, termine contratto, decesso, ecc…) TRASMISSIONE ALLL'INPS 15 gg COME PER LEGGE

Calcolo e Pagamento attività Intramoenia Dirigenti medici INSERIMENTO IMPORTI MENSILE

Elaborazione dei modelli PA04 dipendenti

PAOLO FARINA TRASMISSIONE E STAMPA DEL 

MODELLO VARIABILE

Pratiche di pensione/ verifica posizione assicurativa sul sito Inps INVIO ON LINE SITO INPS COME PER LEGGE

Inserimento borse di ricerca/co.co.co. e co.co.pro.
VERIFICA SUL CEDOLINO 

MENSILE VARIABILE

Inserimento voci sui cedolini: detrazioni familiari, assegni al nucleo familiare, adesioni e revoche sindacali, prestiti/cessioni ecc..
VERIFICA SUL CEDOLINO 

MENSILE VARIABILE

MODULI SCARICABILI ON LINE DAL 

SITO DELL'ENTE(SEZIONE LINK 

UTILI/ MODULI)

Elaborazione trimestrale dei prospetti di verifica – servizio 5 “Economico – Finanziario” della Regione Siciliana TRASMISSIONE TRIMESTRALE

Elaborazione trimestrale dei flussi regionali ex art. 79 L.133/2008 L.133/2008 TRASMISSIONE TRIMESTRALE

Trasmissione mensile degli iscritti alle sigle sindacali

TRASMISSSIONE ALLE SIGLE  

PER EMAIL DEGLI ELENCHI 

RICHIESTI MENSILE

Elaborazione e trasmissione dati Flusso Perseo TRASMISSIONE MENSILE MENSILE

Elaborazione, verifica, chiusura dei cedolini e trasmissione del file SETIF alla Banca
CONTROLLO E CHIUSURA DEI 

CEDOLINI MENSILE

Indennità di maternità/inserimento importi sui cedolini verifica e controllo VERIFICA IMPORTI MENSILE
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