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PROCEDIMENTO – DENOMINAZIONE 

 
Termine di 

conclusione giorni 
1 Protocollazione atti e posta in arrivo 2 

2 Stipula contratti beni assunti o dati in affitto 30 

3 Gara di appalto e procedure relative 

90 
In quanto a volte 
necessitano già 30 gg 
per la pubblicazione 
del bando di gara 

4 Rinnovo commissioni consultive 30 

5 Designazioni rappresentanti del Comune  30 

6 Richiesta scritta di  informazioni e notizie 30 

7 Rilascio di certificati e attestati degli atti correnti  15 

8 Rilascio di certificati e attestati degli atti con ricerca di archivio 30 
9 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni  30 

10 Risposta ad esposti e ricorsi 30 

11 Rilascio copia atti anno corrente e precedente 15 

12 Rilascio copia atti periodo precedenti il primo anno 30 

13 Notifica atti 30 

14 Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30 

15 Svincolo cauzioni 30 

16 Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30 

17 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare 
d’appalto 

30 

18 Indennità una tantum 30 

19 Certificazione di servizio ai fini pensionistici 15 
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20 Nomina commissione giudicatrice dei concorsi 30 

21 Ammissione o esclusione candidati nei concorsi 90  
In quanto il bando di 
concorso resta 
pubblicato per 30 
giorni ed il nostro 
regolamento dei 
concorsi prevede che 
siano valide le 
domande che, spedite 
entro il termine utile, 
pervengano all’ente 
entro 10 gg dalla 
scadenza del termine 
per la presentazione 
delle domande 

22 Approvazione graduatorie concorsi 90 
In quanto tra 
pubblicazione bando 
che è di 30 gg., esame 
domande ed 
espletamento prove 
necessita un tempo 
più lungo 

23 Nomina vincitori di pubblico concorso 90 
In quanto tra 
pubblicazione bando 
che è di 30 gg., esame 
domande ed 
espletamento prove 
necessita un tempo 
più lungo 

24 Concessioni congedi ed aspettative retribuite 30 

25 Concessioni congedi ed aspettative non retribuite 30 

26 Dispensa dal servizio per inidoneità permanente 30 

27 Decadenza dall’impiego di dipendente comunale 30 

28 Recesso dal rapporto di lavoro per prova negativa 30 

29 Accettazione dimissioni del personale 30 

30 Denuncia di infortunio dipendenti 3 

31 Indizione di concorso pubblico, adozione e pubblicazione del 
bando di concorso 30 

32 Ritiro delle domande 30 
33 

Consegna fascicolo alla Commissione 

90 
In quanto tra 
pubblicazione bando 
che è di 30 gg., esame 
domande ed 



espletamento prove 
necessita un tempo 
più lungo 

34 

Convocazione prova scritta 

90 
In quanto tra 
pubblicazione bando 
che è di 30 gg., esame 
domande ed 
espletamento prove 
necessita un tempo 
più lungo 

35 Cessazione dal servizio per dimissioni 30 
36 Cessazione dal servizio per collocamento a riposo per raggiunti 

limiti di età 30 

37 

Riconoscimento infermità per causa di servizio 

90 
In quanto il parere 
viene rilasciato dal 
Comitato di Verifica 
per le Cause di 
servizio 

38 

Concessione equo indennizzo 

90 
In quanto il parere 
viene rilasciato dal 
Comitato di Verifica 
per le Cause di 
servizio 

39 Concessione per aspettativa senza assegni  30 
40 Concessione permessi per il diritto alla studio (150 ore) 30 
41 

Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e 
amministrativo 

45 in quanto necessita 
acquisire 
certificazioni da altri 
enti 

42 

Dispensa dal servizio per motivi di salute 

90 in quanto viene 
rilasciato il parere 
dalle Commissioni 
Mediche Ospedaliere 

43 Certificazioni e attestazioni di servizio 15 
44 

Trasferimento di personale tra enti 

90 in quanto il bando 
va pubblicato sulla 
Gazzetta Ufficiale per 
30 gg. 

45 Mobilità interna, su istanza degli interessati 30 
46 Mobilità d’ufficio di personale tra servizi comunali 30 
47 Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti 30 
48 Comando oneroso di personale esterno ad altri enti 30 
49 Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti 30 



50 Autorizzazione di incarichi esterni 30 
51 Autorizzazione all’uso di mezzo proprio 5 
52 Modifica profilo professionale  30 
53 Cambio mansioni per inidoneità fisica 30 
54 

Progressione orizzontale 

90 in quanto il bando 
resta pubblicato per 
30 gg e le schede 
devono essere 
trasmesse al Nucleo 
di Valutazione per 
essere vistate 

55 

Contrattazione collettiva decentrata 

90 
 in quanto necessita la 
partecipazione delle 
OO.SS. e delle 
R.S.U. 

56 Informazione OO.SS 30 
57 Concertazione 30 
58 Delegazione trattante – istituzione 30 
59 Contratto di somministrazione 30 
60 Contratto di formazione e lavoro 30 
61 Rapporto di lavoro a tempo parziale 30 
62 Contratto a termine 30 
63 Attribuzione mansioni superiori 30 
64 Sospensione del rapporto per servizio militare 30 
65 Aspettativa per motivi personali 30 
66 Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio 30 
67 Congedo di maternità / paternità 30 
68 Congedo parentale 30 
69 Congedi per eventi e cause particolari 30 
70 Reperibilità – Liquidazione 30 
71 Lavoro straordinario – Liquidazione 30 
72 Ricostituzione rapporto di lavoro 30 
73 Patrocinio legale 30 
74 Indennità maneggio valori 30 
75 Indennità di rischio 30 
76 Banca delle ore – istituzione 30 
77 Trattamento di trasferta – Liquidazione 30 



78 Distacco sindacale 30 
79 Determinazione della dotazione organica 30 
80 Programmazione delle assunzioni 30 
81 Contratti a tempo determinato di qualifiche dirigenziali 30 
82 Contratti a tempo determinato di alta specializzazione 30 
83 Convenzioni per collaborazioni ad alto contenuto di 

professionalità 30 

84 Collaborazioni coordinate e continuative 30 
85 Nomina segretario comunale 30 
86 Revoca segretario comunale 30 
87 Nomina direttore generale 30 
88 Revoca direttore generale 30 
89 Convenzioni di segreteria 30 
90 Convenzioni per il direttore generale 30 
91 Recesso dal contratto di lavoro 30 
92 Risoluzione consensuale 30 
93 Nomina dirigente 30 
94 Revoca dirigente 30 
95 Comunicazione di motivi ostativi all’accoglimento di istanze 30 
96 Concessione di gestione di servizi pubblici - invito e 

partecipazione alla gara - approvazione aggiudicazione definitiva 
e stipulazione del contratto secondo le risultanze del verbale di 
gara 

90 
In quanto a volte 
necessitano già 30 gg 
per la pubblicazione 
del bando di gara 

97 

Pubblici incanti per opere pubbliche, forniture e servizi - avviso 
d'asta - gara -effettuazione - verbale - aggiudicazione 

90 
In quanto a volte 
necessitano già 30 gg 
per la pubblicazione 
del bando di gara 

98 
Collocamento in aspettativa per infermità od infortunio per la 
durata prevista dalle certificazioni mediche 

45 in quanto necessita 
acquisire 
certificazioni da altri 
enti 

99 

Collocamento in aspettativa per motivi di famiglia 

45 in quanto necessita 
acquisire 
certificazioni da altri 
enti 

100 
Concessione aspettativa per richiamo alle armi in tempo di pace 
per il periodo eccedente i primi due mesi del richiamo 

45 in quanto necessita 
acquisire 
certificazioni da altri 
enti 

101 Assunzioni obbligatorie appartenenti a categorie protette - 
nomina in ruolo dei soggetti aventi diritto 

90 
In quanto a volte 



necessitano già 30 gg 
per la pubblicazione 
del bando di gara 

102 
Assunzioni mediante ricorso al servizio di collocamento - 
approvazione graduatoria e nomina vincitori selezione  
 

90 
In quanto a volte 
necessitano già 30 gg 
per la pubblicazione 
del bando di gara 

 
 
Legenda Motivazioni: 
(1)  complessità procedimento e/o notevole quantità di soggetti coinvolti 
(2)  articolazione del procedimento 
(3)  coinvolgimento nel procedimento di soggetti esterni 
(4)  coinvolgimento nel procedimento di altre unità organizzative 
(5)  interesse dell'interlocutore esterno ad ottenere il provvedimento in breve tempo 
 


