
       

1 Responsabile Settore

Responsabile Settore

PRIMA PROVA SCRITTA NON SVOLTA

2 L. n. 445/2000 Responsabile Settore

Responsabile Settore

3 CCNL Responsabile Settore

Responsabile Settore

4 Responsabile Settore

Responsabile Settore

5 Rilascio di certificati di servizio * L. n. 445/2000 Responsabile Settore

Responsabile Settore

6 L n. 165 2001 Art. 53 Responsabile Settore

Responsabile Settore

7 CCNL Responsabile Settore

Responsabile Settore

8 L n. Responsabile Settore

Responsabile Settore

9 CCNL Responsabile Settore

Responsabile Settore

10 Visita per causa di servizio * Responsabile Settore

Responsabile Settore

Termini definiti dal DPR 461/2001 
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nr.

DENOMINAZIONE DEL 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO

RIFERIMENTI 
NORMATIVI

UNITA' 
ORGANIZZATIVA 
REFERENTE

AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DI 
PROCEDIMENTO

TERMINI DI CONCLUSIONE 
DEL PROCEDIMENTO

MONITORAGGIO DEI TEMPI 
PROCEDIMENTALI

Domanda di partecipazione al 
procedimento selettivo 

Reg accesso impieghi 
( Delib. G. C. n. 25/2006 e 
ss.mm)

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

180 gg. dalla data della prima prova (art. 
11, comma 5 DPR 487/94) 

Rilascio di certificati: *                     
         -di idoneità                            
                                    - di 
partecipazione a concorsi                 
                                

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

7 gg. se possibile rilascio immediato 

100% prcedimenti avviati

Riammissione in servizio di personale 
cessato per dimissioni * 

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

30 gg. dal momento della presentazione 
della domanda 

Procedimento non avviato

Risposte a richieste di: *                  
                                        - 
mobilità esterna                           - 
comandi                                   

Art. 30 D Lgs 165/2001 e Reg 
Accesso

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

30 gg. 

100% prcedimenti avviati

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

15 gg. 

100% prcedimenti avviati

Autorizzazione allo svolgimento di 
incarichi (collaborazioni occasionali, 
docenze, membro commissione 
concorso) * 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. 45 gg. se il dipendente è 
comandato in altro Ente (art. 53, Dlgs 
165/01) 

100% prcedimenti avviati

Autorizzazioni a permessi, 
aspettative, congedi di competenza 
del settore * 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. 

100% prcedimenti avviati

Visita per accertamento idoneità e 
inidoineità assoluta totale o parziale 
* 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

Invio richiesta di visita a commissione 
medica entro 15 gg. dalla richiesta del 
dipendente, poi rispetto dei termini di 
legge 

100% prcedimenti avviati

Trasformazione del rapporto di 
lavoro a tempo parziale * 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

60 gg. dal ricevimento dell'istanza (art. 
1, comma 58 L. 662/96 e successive 
modifiche) 

Procedimento non avviato

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

100% prcedimenti avviati
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11 CCNL Responsabile Settore

Responsabile Settore

12 Normativa previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

13 L n. 445/2000 Responsabile Settore

Responsabile Settore

14 Normativa previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

15 Normativa previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

16 Normativa previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

17 Normativa Previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

18 Revoca domanda di pensione * Normativa pensionistica Responsabile Settore

19 Responsabile Settore

20 L. n. 241/1990

Responsabile Settore

Cessazioni dal servizio per dimissioni 
* 

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

30 gg. dalla presentazione della 
domanda 

Procedimento non avviato

Cessazioni dal servizio per 
collocamento a riposo * 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. dalla presentazione della 
domanda 

100% prcedimenti avviati

Rilascio di certificati di servizio a uso 
previdenziale * 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. 

100% prcedimenti avviati

Rilascio Modello Pa04, mod. 350p e 
foglio aggiuntivo: *                          
          -in caso di vigenza 
contrattuale                              -in 
caso di vacanza contrattuale 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. 90 gg. dalla conclusione dei 
pagamenti previsti dal contratto 

100% prcedimenti avviati

Pensioni S7: definizione del 
trattamento economico/giuridico * 
Riliquidazioni per applicazioni CCNL e 
progressioni orizzontali* 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

90 gg. precedenti la cessazione 30 gg. 
da CCNL o applicazione progressione 
orizzontale 

100% prcedimenti avviati

Compilazione modello 350p e 
relativo foglio aggiuntivo: * 
-cessazione per limite di età o di 
servizio, inabilità, decesso -tutte le 
altre ipotesi -riliquidazioni 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

Rispetto alla cessazione 15 gg. 180 gg. 
(Legge 140/97) 30gg da CCNL o 
applicazione progressione orizzontale 

100% prcedimenti avviati

Compilazione modello TFR1: * 
-cessazione per limite di età o 
contratto, inabilità, decesso 
-dimissioni o pensioni di anzianità 
-riliquidazioni (TFR2) 

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

Rispetto alla cessazione 15gg. 180 gg. 
(Legge 140/97) 30 gg. da CCNL o 
applicazione progressione orizzontale 

100% prcedimenti avviati

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

30 gg. 

Procedimento non avviato

Tentativo obbligatorio di 
conciliazione * 

Art. 419 CpC
Relazioni Sindacali 
e Contenzioso P.O Programmazione

Sviluppo Formazione

30 gg. (termine definito dagli artt. 65 e 
66 del Dlgs 165/2001) 

Procedimento non avviato

Accesso agli atti relativi ai 
procedimenti sopra indicati 

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

Dirigente Responsabile 
di Settore 

30 gg. 

100% prcedimenti avviati
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21 Responsabile Settore

Responsabile Settore

22 Certificato CUD Normativa fiscale Responsabile Settore

Responsabile Settore

23 Normativa Previdenziale Responsabile Settore

Responsabile Settore

Certificazioni varie di natura 
contabile (disoccupazione ordinaria, 
indennità di maternità per dipendenti 
a tempo determinato, contribuzioni 
versate a collaboratori ai fini 
dell'assegno di maternità, 
attestazione retribuzioni part-time, 
ecc.) 

Nomativa Previdenziale
Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

7 gg. 

100% prcedimenti avviati

Gestione 
Amministrativa e 
Previdenziale

7 gg. 

95% prcedimenti avviati

Cessione del quinto dello stipendio o 
piccolo prestito 

P.O 
ProgrammazioneSv
iluppo Formazione

7 gg. 

80% prcedimenti avviati


