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n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione
di inizio
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del

Procedimento

di 
parte d’ufficio si no si no

1 Accesso agli atti

D. Lgs 267/00
L. 241/90

DPR 184/06
Regolamento

Comunale
sul diritto di

accesso

Servizio
Personale

X X 30 gg. X

Accoglimento
Diniego

Limitazione
Differimento

Responsabile 
di Servizio

2 Trasformazione
rapporto di lavoro part-

time

CCNL 14/09/00
artt. 4/6
D.LGS.
165/01

Servizio 
Personale

X X 30 gg. X Determinazione Responsabile
di Servizio

3 Dotazioni organiche del 
personale

D.Lgs 267/00
D.Lgs 165/00

Leggi
finanziarie

Servizio 
Personale

X X 60 gg. X Delibera Giunta



COMUNE DI GIAVE (SS)
Area Amministrativa – Finanziaria – Socioculturale (CdR 01) – Servizio  Personale parte giuridica – Dr. Stefano Schirmenti

C.d.R. 01 – Scheda Obiettivo anno 2013

4
Autorizzazione

incarichi extra ufficio  al
personale di ruolo

D.Lgs 165/01

D.Lgs 248/06
art. 32

Servizio 
Personale

(vd 
Regolamento 
Uffici e Servizi)

X X x 30 gg. X Determinazione
Responsabile  di
Servizio

5

Certificazioni di
servizio ai

dipendenti di ruolo, a
tempo determinato e al
personale cessato dal

servizio

Servizio 
Personale

X X 10 gg. X Certificazione

Responsabile di 
Servizio

6
Programma triennale

del fabbisogno di
personale

L.449/97
ART.39

D.LGS.165/01
D.LGS.267/00

L.n.296/06

Servizio 
Personale

X 60 gg. X Delibera Responsabile di 
Servizio

7

Procedure di accesso al
pubblico impiego
mediante selezione

pubblica centro servizi
per il lavoro

L.56/87 ART.16
R.G. UFFICI E 

SERVIZI
D.LGS 297/02

D.P.R. 442/2000 
art.1

Servizio
Personale

X X 90 gg. X Determinazione
Responsabile di 
Servizio

Virdis Arianna

8

Procedure di accesso al
pubblico impiego

mediante procedure
selettive e concorsuali

gestite direttamente dal
settore

D.P.R. 487/94
D.LGS.165/01
D.LGS.368/01
D.LGS.267/00
R.G. Uffici e 

Servizi

Servizio 
Personale

X X

180 gg.
(dall’espleta
mento delle
prove scritte

-
termini di

legge)

X Determinazione
Responsabile di 
Servizio

9
Procedure per il 

rilascio aspettative

CCNL
Leggi diverse a

seconda dell'
aspettativa

Servizio 
Personale

x 30 gg x Determinazione

Responsabile di 
Servizio
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10 Riconoscimento 
permessi L.104/92

L.104/1992

Servizio
Personale

x 30 gg x Determinazione

Responsabile di 
Servizio

Luigi Sini



11

Modifiche od
integrazioni al
Regolamento

sull’Ordinamento degli
uffici e servizi

Dlgs 267/00
l.265/99

Dlgs.265/01
Art.2

Servizio
Personale

X X 90 gg. X Regolamento Giunta
Fabiano Spissu

12
Graduatorie 

150 ore Studio
C.C.N.L. 
14/9/2000

Art. 15

Servizio
Personale

X X 30 gg. X Determinazione Responsabile 
di Servizio

Luigi Sini

13 Risoluzione 
Rapporto di Lavoro

C.C.N.L.
6/7/1995 art. 27

C.C.N.L.
22/1/2004 art.

21
C.C.N.L.

14/9/2000 art. 7
D.LGS 165/01 
L. 449/1997   
L. 335/1995
Dlgs. 503/1992

Servizio
Personale

X X

30 gg. 
(nel rispetto 
della data di
inoltro della

richiesta
all’INPDAP)

X Determinazione Responsabile 
di Servizio

Massimo Onida



14
Riconoscimento

dell’Equo Indennizzo e
cause di servizio

C.C.N.L.
6/7/1995 art. 22

C.C.N.L.
14/9/2000 art.

10 bis
D.P.R.

461/2001
L. 266/2005 art.
1, comma 210

Servizio
Personale

X X 90 gg. X Determinazione Responsabile 
di Servizio

Massimo Onida

15

Riconoscimento
dell’inidoneità
permanente e
dell’inabilità

C.C.N.L.
5/10/2001

Art. 13 e art.
L.335/95  art.2

comma 12

Servizio
Personale

X X

30 gg.
(esclusi i tempi
necessari alla
calendarizza-

zione delle
visite da parte

delle
Commissioni

mediche)

X Determinazione Responsabile 
di Servizio

Massimo Onida

16
Procedimento 
Disciplinare

C.C.N.L.
6/7/1995 art. 24

C.C.N.L.
22/1/2004

Art. 24
Dlgs.165/2001

Art.55

Servizio
Personale

X X

60 gg.
o

120 gg.
(termini di

legge)

X
Comunicazione

esito finale
procedimento

Responsabile di 
Servizio

o Ufficio 
Procedimenti 
Disciplinari

Fabiano Spissu

17
Applicazione delle

decisioni intervenute in
materia di Contenzioso

del lavoro

Dlgs.165/2001 
art. 2 - 63

Servizio
Personale

X X 60 gg. X Determinazione

Responsabile di 
Servizio

Fabiano Spissu

18
Nomina commissione 

trattante
C.C.N.L.

1/4/1999 art. 10

Servizio
Personale 

X X 60 gg. X Delibera Giunta
Fabiano Spissu



19
Sottoscrizione contratto 

decentrato

C.C.N.L. 22-01-
2004

Dlgs.165/2001

Servizio
Personale 

X X

60 gg.
(dalla firma

della
preintesa)

X Delibera Giunta Fabiano Spissu

20 Modifica profilo 
professionale

Regolamento
sull’ordinamen
to degli uffici e

dei servizi

Servizio
Personale X X X 60 gg. X Determinazione Responsabile

di  Servizio
Fabiano Spissu

21
Indennità di mancato 

preavviso

C.C.N.L. 
9/05/2006

Art. 12

Servizio
Personale 

X X 30 gg. X Determinazione Responsabile
di  Servizio

Massimo Onida

22
Rilevazione presenze dei 
dipendenti 

CCNL – 
circolari 
interne

Servizio
Personale

X X 30 gg. X Certificazione
Responsabile

di Servizio
Luigi Sini

23
Programmazione

annuale incarichi di
collaborazione esterna

- D. Lgs.
267/2000

- Art. 3 comma
55

L.244/07

Servizio
Personale

X X

Termini
previsti dalla
legge per il

bilancio

X Deliberazione
consiliare

Consiglio
Fabiano Spissu



24 Dichiarazioni e 
versamenti contributi 
agli Enti previdenziali 
– modelli Uniemens

Normativa di 
settore

Servizio 
Personale

X X Mensile X Dichiarazioni Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

25 Comunicazioni 
obbligatorie al SIL 
SARDEGNA

Normativa di 
settore

Servizio 
personale

X X Entro i termini 
stabiliti dalla 
normativa di 
settore

X Comunicazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

26
Compilazione modello
PA04 dipendenti a 
tempo determinato e 
indeterminato

Normativa di settore
Servizio 
personale

X X X 30 giorni X Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida



27

Indennità di premio 
fine servizio

Normativa di 
settore

Servizio 
personale X X X

30 giorni X Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

28

Compilazione modello
TFR1 personale a 
tempo determinato e 
indeterminato

Normativa di 
settore Servizio 

personale
X X X 30 giorni X

Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

29

Compilazione ed invio
tramite Entratel del 
modello F24EP di 
versamento delle 
ritenute fiscali e 
previdenziali

Normativa di 
settore

Servizio 
Personale X X X

Mensile X Ordinativo di 
pagamento

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida



30

Dichiarazione annuale 
INAIL

Normativa di 
settore

Servizio 
Personale

X X Entro la 
scadenza di 
legge

X Dichiarazione Responsabile del 
servizio

Massimo Onida

31

Conto annuale spese 
del personale e 
Relazione

Normativa di 
settore

Servizio 
Personale

X X Entro le 
scadenze fissate 
dal M.E.F.

X Dichiarazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

32 Collocamento in 
pensione

Normativa di settore Servizio 
personale X

X 90 giorni X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida



33 

Comunicazioni Anagrafe
delle prestazioni – 
Gedap  - Perla 

Normativa di 
settore Servizio 

personale

X         X Entro le scadenza
di legge

   X Comunicazioni Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

34 Certificazione CUD Normativa di 
settore

Servizio 
Personale X X

Entro il 28 
febbraio 
dell’anno 
successivo

X Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

35

Dichiarazioni mod. 770 
Ordinario e semplificato
– dichiarazione IRAP

Normativa di 
settore

Servizio 
Personale

X X Entro le
scadenze di legge

X Dichiarazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida



36 Pagamenti degli stipendi al personale dipendente e gestione di tutti gli adempimenti connessi.

Normativa di 
settore Servizio 

personale
X X

entro il giorno 27
di ciascun mese. X

Cedolini - Mandati di 
pagamento

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida


