
AREA PERSONALE 
 

 

 

 
 

Procedimento 

Normativa di 

riferimento 

Inizio Eventuali fasi o 

sub-procedimenti 
(anche con altre Unità 

organizzat.) 

Provvedimento finale Termine finale 

 
 
ASPETTATIVE 

DPR 3/1957 

LEGGE 1204/1971 

DPR 395/88 

DPR 333/1990 

CCNL 14.09.2000 

LEGGE 53/2000 

D.LGS. 151/2001 

 
ISTANZA DI 

PARTE 

  
DETERMINAZIONE 

DEL RESPONSABILE 

DI SERVIZIO 

 

 
30 GG 

 

 
ASSUNZIONI A TEMPO 

DETERMINATO 

 
 
LEGGE 56/1987 

CCNL 6.7.1995 

D. LGS. 368/2001 

LEGGE 133/2008 

 

 

 
D'UFFICIO 

1) PROCEDURA DI 

MOBILITA' 

NAZIONALE E 

VOLONTARIA 

2) CHIAMATA CENTRO 

IMPIEGO O 

SELEZIONE 

PUBBLICA 

 
DETERMINAZIONE 

DEL RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO - 

CONTRATTO 

 

 
 

1) 90 GG 

2) 90 GG 



 

 

 
 
ASSUNZIONI IN RUOLO 

 

 

 

LEGGE 56/1987 

DPR 487/1994 e smi 

D.LGS. 165/2001 

D.LGS. 150/2009 

 

 

 

 

 
D'UFFICIO 

1) PROGRAMMAZIONE 

FABBISOGNO 

PERSONALE 

2) PROCEDURA DI 

MOBILITA' 

NAZIONALE E 

VOLONTARIA 

3) CHIAMATA CENTRO 

IMPIEGO O 

CONCORSO 

PUBBLICO 

 

 

 
DELIBERAZIONE 

GIUNTA COMUNALE - 

DETERMINAZIONE 

DIRIGENZIALE - 

CONTRATTO 

 

 

 

 
1) 10 GG 

2) 90 GG 

3) 90 GG 

 

 
ASSUNZIONI 

OBBLIGATORIE (DISABILI) 

 

 

 
LEGGE 482/68 e smi 

 

 

 
D'UFFICIO 

1) PROGRAMMAZIONE 

FABBISOGNO 

PERSONALE 

2) RICHIESTA UFFICIO 

PROVINCIALE 

LAVORO 

3) SELEZIONE 

 
DELIBERAZIONE 

GIUNTA COMUNALE - 

DETERMINAZIONE 

DIRIGENZIALE - 

CONTRATTO 

 

 

 
90 GG 

CERTIFICATI (SERVIZI 

PRESTATI ALLE 

DIPENDENZE) 

 

ISTANZA DI 

PARTE 

  
CERTIFICATO 

15 GG 

CESSAZIONE DAL 

SERVIZIO - 

RICONOSCIMENTO 

INFERMITA': 

- PER CAUSA DI SERVIZIO 
- INABILITA' PERMANENTE 

 

 
 

CCNL 6.7.1995 e smi 

 
D'UFFICIO 

O 

ISTANZA DI 

PARTE 

1) RICHIESTA 

ACCERTAMENTO 

COMMISSIONE 

MEDICA 

COMPETENTE 

2) PRESA ATTO 

VERBALE MEDICO 

 

 
DETERMINAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

 

 
 

90 GG 

CESSAZIONE DAL 

SERVIZIO PER DIMISSIONI 

VOLONTARIE (licenziamento) 

CCNL 09.05.2006 

REGOLAMENTO 

UFFICI E SERVIZI 

ISTANZA DI 

PARTE 

 
DETERMINAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

30 GG 



CESSAZIONE DAL 

SERVIZIO PER DIMISSIONI 

VOLONTARIE 

(pensionamento) 

LEGGE 335/1995 

LEGGE 133/2008 

REGOLAMENTO 

UFFICI E SERVIZI 

 

ISTANZA DI 

PARTE O 

D'UFFICIO 

 DETERMINAZIONE 

DEL RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

 

30 GG 

 

 

 

 

 
CONCORSI E/O SELEZIONI 

PUBBLICHE 

 

 

 
D.P.R. 487/1994 

e.s.m.i. 

REGOLAMENTO 

SULL'ORDINAMENTO 

DEGLI UFFICI E DEI 

SERVIZI E SULLE 

MODALITA' DI 

ACCESSO 

ALL'IMPIEGO 

 

 

 

 

 

 
 
D'UFFICIO 

1) BANDO 

2) NOMINA 

COMMISSIONE 

3) ESPLETAMENTO 

PROVE SCRITTE E/O 

PRATICHE 

4) CORREZIONE 

ELABORATI 

5) ESPLETAMENTO 

PROVA ORALE 

6) VALUTAZIONE 

FINALE E 

FORMAZIONE 

GRADUATORIA 

7) PRESA ATTO E 
NOMINA VINCITORI 

 

 

 

 

 

 
DETERMINAZIONE 

DEL 

RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

 

 

 

 

 
1) 45 GG ALL'ALBO 

PRETORIO  

2)-7) 180 GG 

CONGEDO ORDINARIO CCNL 6/7/1995 
ISTANZA DI 

PARTE 

 AUTORIZZAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

IMMEDIATA 

 
DIRITTO ALLO STUDIO 

D.P.R. 395/1988 

D.P.R. 333/1990 

CCNL 14/9/2000 

 

ISTANZA DI 

PARTE 

1) PROTOCOLLO 

D'INTESA ALLEGATO 

AL CONTRATTO 

DECENTRATO 

DETERMINAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

 
30 GG 

FORMAZIONE 

PROFESSIONALE 
D.P.R. 268/1987 e smi D'UFFICIO 

 DETERMINAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

30 GG 

     
 



INCARICHI INTERNI O 

ESTERNI 

CCNL 22.01.2004 

REGOLAMENTO 

UFFICI E SERVIZI 

ISTANZA DI 

PARTE 

 AUTORIZZAZIONE DEL 

SINDACO O 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

O DELIBERAZIONE 

CONSIGLIO 

COMUNALE E 

DETERMINAZIONE 

DEL 

RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

60 GG 

 

MOBILITA' INTERNA 

 
DPR 268/1987 

D.LGS. 267/2000 

REGOLAMENTO 

UFFICI E SERVIZI 

 
D'UFFICIO O 

ISTANZA DI 

PARTE 

1) SELEZIONE DI 

IDONEITA' (per 

cambio profilo 

professionale) 

PROVVEDIMENTO DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO O 

SEGRETARIO 

COMUNALE O 

DETERMINAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

 

 
30 GG 

 

PERMESSI RETRIBUITI 

L.1204/1971 e smi 

L. 118/1971 

L.104/1992 

CCNL 6/7/1995 

CCNL 14/9/2000 
D.LGS.267/2000 

 
 

ISTANZA DI 

PARTE 

 
AUTORIZZAZIONE DEL 

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

O DETERMINAZIONE 

DEL RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

 

 
15 GG 

 
PROCEDIMENTI 

DISCIPLINARI 

CCNL 6/7/1995 

D.LGS.165/2001 

CCNL22/01/2004 

CCNL 11/4/2008 

D.LGS.150/2009 

 

 
D'UFFICIO 

1) CONTESTAZIONE 

ADDEBITO 

2) CONVOCAZIONE PER 

DIFESA 

3) IRROGAZIONE 
SANZIONE 

 

 
LETTERA-NOTIFICA 

 
20 GG 

10 GG 

60 GG 



 

 

 

 

AREA AMMINISTRATIVA 
 
 

  
 

 

 

Procedimento Normativa di 

riferimento 

Inizio Eventuali fasi o 

sub-procedimenti 
(anche con altre Unità 

organizzat.) 

Provvedimento finale Termine finale 

NOTIFICHE ATTI 

COMUNALI ED 
AMMINISTRATIVI 

CODICE DI 

PROCEDURA CIVILE 

 
D’UFFICIO 

  
NOTIFICA 

ALLA 

SCADENZA 

o 30 GG 

NOTIFICHE ATTI DI 

CONCILIAZIONE 
CODICE DI 

PROCEDURA CIVILE 

ISTANZA 

DI PARTE 

 

NOTIFICA 30 GG 

NOTIFICHE ATTI 

GIUDIZIARI 
CODICE DI 

PROCEDURA CIVILE 

ISTANZA 

DI PARTE 

  
NOTIFICA 

ALLA 

SCADENZA 

o 30 GG 

 

PUBBLICAZIONE ATTI 

 

 
REGOLAMENTO 

 
D'UFFICIO 

O ISTANZA 

DI PARTE 

1) AFFISSIONE ATTO 

CARTACEO ALBO 

PRETORIO 

2) PUBBLICAZIONE 

ON-LINE 

 

 
PUBBLICAZIONE 

 

 
10 GG 

 
SETTORE / UFFICIO 

 

MESSI E ALBO PRETORIO 



 
 

  
 
 

Procedimento Normativa di 

riferimento 

Inizio Eventuali fasi o 

sub-procedimenti 
(anche con altre Unità 

organizzat.) 

Provvedimento finale Termine finale 

PROTOCOLLAZIONE ATTI 
 
DPR 445/2000 

D'UFFICIO o 

ISTANZA 

DI PARTE 

  
PROTOCOLLAZIONE 

 
IMMEDIATA 

 

 

 

 

 

 
 

Procedimento Normativa di 

riferimento 

Inizio Eventuali fasi o 

sub-procedimenti 
(anche con altre Unità 

organizzat.) 

Provvedimento finale Termine finale 

RILASCIO COPIE DI ATTI 

AMMINISTRATIVI 

(deliberazioni, 
determinazioni, ordinanze…) 

 

LEGGE 241/1990 

 
ISTANZA 

DI PARTE 

  

RILASCIO COPIA 

 
IMMEDIATA o 

ENTRO 30 GG. 

 

 
SETTORE / UFFICIO 

 

PROTOCOLLO 

 

SEGRETERIE GIUNTA E CONSIGLIO 

 
SETTORE / UFFICIO 


