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ELENCO DEI PROCEDIMENTI E TERMINI DEI PROCEDIMENTI SUDDIVISI TRA I VARI SERVIZI DELL’ENTE 
 
 
 

SERVIZIO PERSONALE 

 
 

 oggetto normativa di riferimento iniziativa decorrenza termine finale silenzio 
assenso 

Responsabile 
del 

procedimento 

1.  

Procedure di 
assunzione mediante 
concorsi – mobilità - 

avvisi pubblici 

D.P.Reg 2/L dd. 
01.02.2005; 

Regolamento procedure 
di assunzione; ccpl; 

d’ ufficio 

Dal giorno di scadenza 
fissato per la presentazione 
delle domande alla data di 

approvazione della 
graduatoria finale di merito 

180 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

Il termine è fissato in 180 giorni a motivo della complessità ed onerosità dell’organizzazione e gestione delle prove di concorso/selezione, derivanti 
dalla numerosità dei partecipanti, dalla tipologia delle prove e dal rispetto delle modalità di convocazione dei candidati fissate dal Regolamento delle 

procedure di assunzione del personale, nonché nei concorsi per titoli, dall’attività di valutazione di questi ultimi 

2.  

Procedure di 
progressione verticale 

previste 
dall’Ordinamento 

professionale 

D.P.Reg 2/L dd. 
01.02.2005; 

Regolamento procedure 
di assunzione; 
ordinamento 

professionale del 
personale dell’Area non 

dirigenziale del comparto 
Autonomie Locali ccpl e 

accordi sindacali; 

d’ ufficio 
Dalla data di svolgimento 

della prima prova 
90 

No per 
legge 

 
 
 
 
 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

3.  

Istanze di comando e 
trasferimento di 

personale verso altri 
enti pubblici 

D.P.Reg 2/L dd. 
01.02.2005; 

Regolamento Organico; 
ccpl e accordi sindacali; 

Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 
90 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

4.  

Richieste 
trasformazioni 

rapporto dal tempo 
pieno al tempo 

parziale e viceversa 

Norme contrattuali Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 
90 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 
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5.  Mutamento mansioni 
Regolamento organico e 

ccpl 
Istanza di 

parte/d’ufficio 
Data di ricezione della 

domanda 
90 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

6.  
Rimborso iscrizione 

albi 
Normativa contrattuale Istanza di parte 

Data di ricezione della 
domanda, purché relativa a 
spese di iscrizione albo anni 

solari precedenti 

60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

7.  

Certificazioni in 
materia di previdenza 

e trattamento 
economico 

Regolamento organico e 
Regolamento delle 

procedure di assunzione 

Istanza di 
parte/richiesta 

altri Enti 

Data di ricezione della 
domanda 

60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

8.  Riliquidazione T.F.R. 
Regolamento 

organico/normativa di 
settore 

D’ufficio 
Dalla data di corresponsione 
delle competenze utili ai fini 

della riliquidazione 

60 
subordinatamente 

all’effettiva 
disponibilità degli 
stanziamenti di 

bilancio e di cassa 

No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

9.  

Liquidazione T.F.R. al 
personale cessato 

senza diritto indennità 
T.F.S. 

Norme 
contrattuali/normativa di 

settore 
D’ufficio data di cessazione 

90 
subordinatamente 

all’effettiva 
disponibilità degli 
stanziamenti di 

bilancio e di cassa 

No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

10.  
Liquidazione T.F.R. al 
personale cessato con 
diritto indennità T.F.S. 

Norme 
contrattuali/normativa di 

settore 
D’ufficio data di cessazione 

90 
subordinatamente 

all’effettiva 
disponibilità degli 
stanziamenti di 

bilancio e di cassa 

No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

11.  
Liquidazione 

integrazione T.F.R. 
(quota ente) 

Norme 
contrattuali/normativa di 

settore 
D’ufficio data di cessazione 

90 
subordinatamente 

all’effettiva 
disponibilità degli 
stanziamenti di 

bilancio e di cassa 

No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

12.  
Certificazione periodi 

contributivi 
Normativa di settore 

Istanza di 
parte/richieste 

istituti 
previdenziali/ 
richieste enti 

pubblici 

Data di ricezione della 
domanda 

60 
No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 
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13.  
Valutazione del 

servizio pregresso 

Regolamento 
organico/normativa 

contrattuale 
Istanza di parte 

Data di ricezione della 
domanda 

90 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

14.  
Corresponsione 
assegno nucleo 

familiare 

Normativa di 
settore/Norme 

contrattuali 
Istanza di parte 

Data di ricezione della 
domanda 

60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

15.  
Congedi straordinari 

retribuiti 

Norme 
contrattuali/normativa di 

settore 
Istanza di parte 

Data di ricezione della 
domanda 

60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

16.  

Aspettativa non 
retribuita (per motivi 
di studio, personali, 

familiari) 

Norme contrattuali Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 
60 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

17.  
Rimborso spese di 

cura 
Regolamento organico 
enorme contrattuali 

Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 
90 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

18.  
Riammissione in 

servizio 

Regolamento organico, 
D.P.Reg 2/L dd. 

01.02.2005   norme 
contrattuali 

Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 
150 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

19.  
Liquidazione congedo 

ordinario non 
usufruito 

Disposizioni normative e 
contrattuali 

D’ufficio Data cessazione dal servizio 60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

20.  Anticipazione T.F.R. Norme contrattuali Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 

90 
(nel rispetto 
dell’ordine di 
presentazione 

delle domande e 
nel limite delle 
disponibilità 
finanziarie e 
dell’obbligo 

contrattuale) 

No per 
legge 

 
 
 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

21.  
Richieste permesso 
per studio (150 ore) 

Norme contrattuali Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda 

Fissati con 
deliberazione 

Giunta n. 119 dd. 
10/09/2009 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 
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22.  
Richieste visita medica 

collegiale 
Norme contrattuali Istanza di parte 

Data di ricezione della 
domanda 

60 
No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

23.  

Richiesta copie 
fascicolo personale 
cessato per mobilità 

fra enti 

Norme 
contrattuali/regolamento 

organico 

D’ufficio/Istanza 
altri enti 

Data di cessazione del 
dipendente/Data di ricezione 

della domanda 
90 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

24.  

Corresponsione 
gettoni di presenza 

commissari 
concorsi/selezioni/ban

di mobilità 

Regolamento organico e 
ccpl 

Istanza di 
parte/D’ufficio 

Data di approvazione atti 
concorso/selezione/mobilità, 

subordinatamente alla 
presentazione di 

richiesta/dichiarazione da 
parte dei commissari 

90 
No per 
legge 

 
 

dott.ssa Rina 
Eccel 

25.  
Autorizzazioni 

svolgimento attività 
extra-istituzionale 

Regolamento organico e 
ccpl 

Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda  
30 

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 

26.  

Autorizzazioni a 
partecipazione a corsi 

di formazione e 
aggiornamento 

Regolamento organico e 
ccpl 

Istanza di parte 
Data di ricezione della 

domanda  

30 
(Compatibilmente 
con le disponibilità 

delle risorse)  

No per 
legge 

 
dott.ssa Rina 

Eccel 
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PROCEDIMENTI COMUNI AD UNA PLURALITA’ DI SERVIZI 

 
 
 

 oggetto normativa di 
riferimento 

iniziativa decorrenza termine 
finale 

silenzio 
assenso 

Responsabile del 
procedimento 

1. Accesso documentale L.P. 23/1992 
 

Istanza di 
parte 

Data ricezione della 
domanda 

30 No per 
legge 

Responsabile del 
servizio 
interessato 

2. Controlli su dichiarazioni sostitutive di 
certificazione o di atto notorio 

D.P.R. n. 445/2000 
L.P. n. 23/1992 
e disposizioni 

dell’Amministrazione  

D’ufficio Dall’avvio d’ufficio 90 No per 
legge 

Responsabili di 
procedimento 

3. 

Istruttoria e relativi provvedimenti a 
seguito di accertamento della non 

veridicità di dichiarazioni sostitutive di 
certificazione o di atto notorio 

D.P.R. n. 445/2000 
D. Lgs. n. 50/2016 

L.P. n. 23/1992 
L.P. 2/2016 

D’ufficio 
Dalla data dell’accertamento 

di ufficio 
60 

No per 
legge 

 
Responsabili di 
procedimento 

4. 
Riscontro alle richieste di controllo delle 
dichiarazioni sostitutive di certificazione 

o di atto notorio 

L.P. 23/1992;  
D.P.R. 445/2000 

Istanza di 
parte 

Data di ricezione della 
domanda 

30 
No per 
legge 

Responsabile del 
servizio 
interessato 

5. 
Raccolta e gestione di suggerimenti, 

segnalazioni e reclami di cittadini 
 

istanza di 
parte 

Dalla data di ricevimento del 
suggerimento, segnalazione 

o reclamo 
30 

No per 
legge 

 
Responsabile del 
servizio 
interessato 

 

6. 
Liquidazione fatture e consegna al 

Servizio finanziario per il pagamento 
(procedimento interno) 

Regolamento di 
contabilità art. 34 

D’ufficio 
Data di ricezione della 
documentazione dal 
Servizio finanziario 

10 
No per 
legge 

 
Responsabile del 
servizio 
interessato 

 

Si fa presente che per nessuno dei procedimenti amministrativi sopra individuati si applica l’istituto della segnalazione certificata di inizio attività. 

 


