Tipologie di procedimento Anno 2015 
Decreto Legislativo n. 33/2013, art. 35 commi 1 e 2
Area Affari Generali e Personale
	n.
	PROCEDIMENTO
(breve descrizione)
	Riferimenti normativi utili
	Responsabile del Procedimento
	Responsabile dell’adozione del provvedim. finale
	Ufficio al quale rivolgersi per informazioni
(compresi orari e modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonici e delle mail a cui presentare l’istanza)
	Modalità per ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso
	Termine per la chiusura del procedimento (con l’adozione di un provvedimento espresso e ogni altro termine procedimentale rilevante)
	Procedimenti per i quali il provvedimento dell’Agenzia può essere sostituito da una dichiarazione dell’interessato, ovvero il procedimento può chiudersi con il silenzio assenso
	Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale in favore dell’interessato: nel corso del procedimento
contro il provvedimento finale
ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il termine
ed i modi per attivarli
	Le modalità per l’effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari
	Link di accesso al servizio on line (ove già disponibile in rete, o i tempi previsti per la sua attivazione)
	Nome del soggetto cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo (nonché le modalità per attivarlo, l’indicazione dei recapiti telefonici e delle mail istituzionali)
	Risultati indagini di customer satisfaction

	1
	Affidamento diretto (eventualmente previa gara ufficiosa) per acquisizione di beni e servizi
	Regolamento Alsia acquisizioni di forniture di beni, servizi e lavori in economia
	F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
R.M. BENEVENTO 
0835/244248
rosa.benevento@alsia.it
	A. Freschi 
	URP:
V. C. Levi 6 – MT
lunedì – venerdì 
ore 9,00 - 13,00 tel. 0835/244243
PEC: alsia@postecert.it
	F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
	30 gg
	
	Nel corso del procedimento è possibile presentare memorie scritte e documenti al Responsabile del Procedimento e/o al suo Dirigente.
Contro il provvedimento finale: ricorso al superiore gerarchico (Dirigente e/o Direttore) ovvero ricorso al TAR
	Versamento su c/c postale n. 10277754;
Bonifico bancario: IBAN IT96H0578704020095570017323
	
	Commissario /
Direttore 
	

	2
	Liquidazione fatture 
	L. 217/2010;
L. 136/2010
DL 83/2012, art. 13-ter
	F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
R.M. BENEVENTO 
0835/244248
rosa.benevento@alsia.it
	A. Freschi 
	URP:
V. C. Levi 6 – MT
lunedì – venerdì 
ore 9,00 - 13,00 tel. 0835/244243
PEC: alsia@postecert.it
	F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
	30 gg
	
	(Come sopra)
	
	
	Commissario /
Direttore
	

	3
	Accesso agli atti 
	Regolamento Alsia per l'accesso agli atti 
	F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
R.M. BENEVENTO 
0835/244248
rosa.benevento@alsia.it
	A. Freschi
R. Caragiulo
	URP:
V. C. Levi 6 – MT
lunedì – venerdì 
ore 9,00 - 13,00 tel. 0835/244243
PEC: alsia@postecert.it
	
	30 gg
	
	(Come sopra)
	
	
	Commissario /
Direttore
	

	4
	Elaborazione e pubblicazione notizie sul sito istituzionale Alsia 
	D.Lgs. 33/2013
L. 190/2012
	R.M. BENEVENTO 
0835/244248
rosa.benevento@alsia.it
F.P. DI LECCE 
0835/244243
francesco.dilecce@alsia.it
	A. Freschi
R. Caragiulo
	URP:
V. C. Levi 6 – MT
lunedì – venerdì 
ore 9,00 - 13,00 tel. 0835/244243
PEC: alsia@postecert.it
	R.M. BENEVENTO 
0835/244248
rosa.benevento@alsia.it
	30 gg
	
	(Come sopra)
	
	
	Commissario /
Direttore
	

	5
	Liquidazione fatture  per beni o servizi 
	Regolamento Alsia 
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         

	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it

	30 gg.(dalla data di ricevim,ento della fattura all'approvazione della Determina di liquidazione)
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	6
	Aggiornamento Posizione Assicurativa Dipendenti su richieste Inps e Pensionamenti
	LEGGE 335/95
	MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it
	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         

	MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	30 gg.
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	7
	Trattamento Fine Rapporto (dipendenti a tempo indeterminato cessati, personale a tempo determinato) 
	l’art.2120 del c.c.
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         

	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	90 gg.dalla data di cessazione
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	8
	Gestione degli infortuni
	D.P.R. n. 1124 del 30/06/1965 
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	48 ore
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	9
	Gestione posizioni assicurative INAIL
	D.P.R. n. 1124 del 30/06/1965 
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	31-gen
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	10
	Elaborazione conto annuale certificato   delle  spese  del   personale
	Titolo v° D.Lgs. N.165/2001
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
MARIA TERESA MALVINNI               0835/2442214 teresa.malvinni@alsia.it

	31-mag
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	11
	Elaborazione e  versamenti
previdenza complementare
	CCNL REGIONI E Autonnomie Locali- CCNL Chimico-farmaceutico
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it
	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	IMMACOLATA LAPOLLA               0835/244259  imma.lapolla@alsia.it

	mensili (entro il 12 di ogni mese) e trimestrali
	
	(Come sopra)
	
	
	LEGALE RAPPRESENTANTE

	

	12
	CERTIFICAZIONE obbligatoria da parte del   DATORE DI LAVORO   (CUD 2015)    
	D.LGS N.175/2014 - DECRETO SEMPLIFICAZIONI. PROVVEDIMENTO DELL'UFFICIO DELLE ENTRATE DEL 15/01/2015
	M.Rosaria SARDONE Resp.P.O.  0835/244286 rosaria.sardone@alsia.i
t
IRENE PARADISO               0835/244208  irene.paradiso@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	IRENE PARADISO               0835/244208  irene.paradiso@alsia.it
FRANCESCO DI LECCE               0835/2442243 francesco.dilecce@alsia.it

	termine presentazione dei modelli 28/02/2015 
	
	Nel corso del procedimento è possibile presentare memorie scritte e documenti al Responsabile del Procedimento e/o al suo Dirigente.
Contro il provvedimento finale: ricorso al superiore gerarchico (Dirigente e/o Direttore) ovvero ricorso al TAR
	
	
	legale rappresentante
commissario

	

	13
	CERTIFICAZIONE  DELLA SPESA DEL PERSONALE INERENTE IL ( Fondo per le politiche di sviluppo delle risorse umane del personale di Comparto e Fondo della Dirigenza ai fini del (CONTO ANNUALE) 
	ART.60 COMMA 2 DEL D. LGS 165/2001
	M.Rosaria SARDONE Resp.P.O.  0835/244286 rosaria.sardone@alsia.it
	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                                         
	
	termine presentazione 31/05/2015
	
	
	
	
	commissario
	

	14
	CONGUAGLI DEI 730 ORDINARI nella veste di SOSTITUTO DI IMPOSTA ( 730 ordinari,rettificativi ed integrativi)
	PROVVEDIMENTO DELL'AGENZIA DELLE ENTRATE DEL 15/01/2015 PUBBLICATO IN DATA 20/03/2015
	M.Rosaria SARDONE Resp.P.O.  0835/244286 rosaria.sardone@alsia.i
t
IRENE PARADISO               0835/244208  irene.paradiso@alsia.it

	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                          
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it
   
	
	termine di effettuazione conguagli 31/07/2015
	
	
	
	
	commissario
	

	15
	PREDISPOSIZIONE DOCUMENTO FISCALE CHE IL SOSTITUTO DI IMPOSTA COMUNICA ALLA AGENZIA DELLE ENTRATE RELATIVAMENTE ALLE RITENUTE OPERATE AI DIPENDENTI NELL'ANNO SOLARE PRECEDENTE (770 ORDINARIO)
	D.P.R. 917/1986 e TUIR successivi
	M.Rosaria SARDONE Resp.P.O.  0835/244286 rosaria.sardone@alsia.it
	ANDREA FRESCHI             0835/244247 andrea.freschi@alsia.it
ROSANNA CARAGIULO               0835/244281 rosanna.caragiulo@alsia.it

	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                          

	
	termine di presentazione del modello 31/07/2015. Proroga al 20 settembrte 2015
	
	
	
	
	commissario

	

	16
	Pubblicazione delibere e determine dirigenziali 
	L.69/2009, 
art. 32 
regolamenti uffici dell’Alsia 
	Reg. M.T. Dragonetti
	Commissario/Direttore 
0835/244247
Dirigenti Alsia
(vedi guida agli uffici)
	Ufficio - URP   -  Via Carlo Levi,6 -Matera                                                         dal lunedì al venerdì  dalle ore 9,00 alle ore 13,00                                         0835/244243-  pec - alsia@postecert.it                          

	5 gg dal perfezionamento dell’atto 
	
	
	
	http://www.alsia.it/opencms/Albo_Pretorio/index.html
	
	Commissario-Direttore  
	


