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	U.O. ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA PRESIDIO/DISTRETTO DI TRAPANI



	Ogggetto del procedimento
	
	Rilevazione presenze del personale

	Descrizione sommaria del procedimento
	
	inserimento giustificativi vari, ferie, permessi,L. 104/92, aggiornamento; abilitazioni annuali permessi art.24 Dirigenza Medica, inserimento mensile turni di reperibilità, liquidazione straordinario e pronta disponibilità,  indennità di cassa, inserimento reperibilità e straordinario dipendenti in missione a PANTELLERIA e altri Presidi, Liquidazione prestazioni aggiuntive  cod 88-85-95-21-23 controllo e individuazione personale beneficiario buoni pasto ed estrapolazione assenze con relativi conteggi. Mancato preavviso e debiti orari dipendenti vari.

	Normativa di riferimento
	
	CCNNLL Comparto e Dirigenza, D.Lgs. 151/2001, D.lvo  66/2003

	Modalità di avvio
	
	D’Ufficio

	Ufficio competente
	
	Ufficio Rilevazioni Presenze del PO di Trapani

	Responsabile del procedimento
	
	nominativo: Dott.ssa Maria Antonella Di Stefano

	
	
	Tel. - 0923809141 e-mail antonella.distefano@asptrapani.it

	
	
	e-mail: 

	Responsabile del provvedimento
	
	nominativo: Il Commissario Straordinario  Dr. Vincenzo Spera

	
	
	Tel.   Segreteria 0923 805206-208-304

	
	
	e-mail: e-mail     direzione.generale@asptrapani.it

	Documentazione da allegare all’istanza
	
	Autorizzazioni al pagamento varie indennità

	Informazioni
	
	nominativo: Sig.ra Giovanna Galluffo (Op. tecn. informatico) / Sig. Mario Pesco (coadiutore amm.vo)/ Sig.ra Matilde Signorello (coadiutore amm.vo) 

	
	
	ufficio: Rilevazioni Presenze P.O. di Trapani

	
	
	Tel. 0923809332  e-mail giovanna.galluffo@asptrapanil.it/ matilde.signorello@asptrapani.it

	
	
	Orari: 08.00-14.00/mar. e giov. 15.00-17.30

	Termini del procedimento
	
	Entro 30 gg. Competenza mese di riferimento.

	Silenzio assenso o dichiarazione sostitutiva del provvedimento
	
	

	Strumenti di tutela endoprocedimentali o successivi
	
	

	Modalità pagamento di eventuali contributi
	
	

	Autorità sostitutiva in caso di inerzia o ritardo nella conclusione del procedimento
	
	nominativo: il Direttore Amministrativo 

	
	
	Tel.: 0923805330-216
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