
PROCEDIMENTO Normativa di riferimento Inizio del procedimento (d'ufficio o su istanza di parte) N.B. per i procedimenti ad istanza di parte specificare: - agli atti e i documenti da allegare alla domanda; la modulistica necessaria - uffici cui rivolgersi per informazioni (precisare orari, indiResponsabile del servizio Responsabile del Procedimento (cognome nome, tel, e-mail)Provvedimento espresso (determinazione, decreto sindacale, deliberazione ecc..) N.B. in caso di provvedimento adottato da soggetto diverso dal Responsabile del procedimento specificare cognome nome, tel, e -mail)Termine del procedimento in giorni con motivazione nel caso di termini superiori a 90 giorniNote
Assunzione mediante 
concorso pubblico per la 

 Regolamento organico -  DPR 
487/94 -  D.Lgs 165 -  Legge D'Ufficio (bando) Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

180 termine massimo 
previsto dall'art. 11 del 

Assunzioni obbligatorie 
apparteneneti categorie L. 12.3.1999, n. 68 Richiesta numerica d'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

180 termine massimo 
previsto dall'art. 11 del 

Assunzione mediante 
contratto a tempo determinato 

 Regolamento organico -                   
D.P.R. 487/94 D'Ufficio (bando) Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione 60

Assunzione mediante l'utilizzo 
dell'istituto della mobilità  del Art. 30 D.Lgsl. N. 165/2001

Conferma dell'istanza di parte 
dell'interessato, su richiesta Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

40                                           
Variabile a seguito accordi 

Provvedimenti di mobilità  
interna Art. 30 D.Lgsl. N. 165/2001

D'Ufficio/su istanza di parte   per 
informazioni: ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

decreto del segretario 
generale - 60

Assunzione mediante ricorso 
al Centro per l'impiego per 

Legge n. 56/87 - Regolamento 
organico - D.P.R. 487/94 D'Ufficio (richiesta numerica) Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

180 termine massimo 
previsto dall'art. 11 del 

Certificazione dei servizi 
prestati alle dipendenze del Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it certificati 30

Provvedimento di 
riammissione in servizio Art. 26 CC.N.L. 11/9/2000 s.m.i. Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

deliberazione - 
determinazione 20

Provvedimenti di presa d'atto 
contatti collettivi nazionale di 

CCNL. Comparto Regioni ed 
autonomie locali art. 1 31/7/2009 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

30  dalla data di 
stipulazione del contratto

Comunicazione all'ente di 
appartenenza delle somme 

Art. 53 D.Lgs. 165/2001 - art. 1 
c.42 Legge 190/2012 D'ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15

Autorizzazione al pesonale 
dipendente allo svolgimento 

Regolamento organico  -  D.Lgs. 
165/2001  art.  53 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it autorizzazione 30

Comunicazione in via 
telematica al Dipartimento di D.L.gs. 165/2001 D'ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15

Comunicazione in via 
telematica D.F.P. compensi Art. 53 D.Lgs. 165/2001 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

temine di legge  - 
autorizzazioni rilasciate nel 

termine 
subordinato alla 

Rilascio modello PA04 per 
attestazioni posizione 

Circolare INPDAP n. 26 del 
29/12/2009

Su istanza di parte per  
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it modello PA04 90

Cessione del quinto dello 
stipendio e piccolo prestito

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 20

Rilascio copia 
documentazione concorsuale

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30

Rilascio fascicolo personale 
depositato in ufficio 

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30

Approvazione e modifica 
pianta organica D.Lgs. 267/2000 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it deliberazione 60

Programmazione triennale 
spesa di personale D.Lgs. 267/2000 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it deliberazione 30

Retribuzione mensile del 
personale dipendente e degli contratti - nomine D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it cedolino cadenza mensile

Denunce mensili Uniemens - 
DMA2 L. 326/2003 e ss.mm. D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

entro il mese successivo a 
quello di riferimento

Versamenti mensili dei 
contributi previdenziali ed D.L. n.70 del 13/05/2011 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

entro il giorno 16 del mese 
successivo a quello di 

Redazione ed aggiornamento 
dei regolamenti di 

D.Lgs. 267/2000  e Leggi 
Finanziarie annuali D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it deliberazione termini di legge

Accordi decentrati per 
l'applicazione della normativa CCNL

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

deliberazione - 
determinazione 30

Atti di organizzazione, 
gestione del personale CCNL

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione 90



Costituzione fondo per la 
produttività - applicazione CCNL D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

deliberazione - 
determinazione

Attuazione progressioni 
orizzontali Regolamento uffici e servizi D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

deliberazione - 
determinazione 60

Attribuzione assegni per il 
nucleo familiare

Art. 2 D.L. 69/1988 convertito L. 
153/1988 - aggiornamento annuale 

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30

Liquidazione rimborso per 
spese per missioni al CCNL 14/9/2000 art. 41 s.m.i.

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione

spese relative al 1ø 
semestre: entro il 31 luglio                     

Procedimenti disciplinari
Regolamento organico - art. 55 e 
seguenti D.Lgs 150/2009             d'ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it da 60 a 120 gg.

Concessione e revoca part-
time al personale dipendente

Regolamento organico   CCNL 
14/9/2000

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 90

Statistiche conto annuale  D.Lgs. 165/01 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

31/5 di ogni anno o come 
da eventuale 

Consuntivo attività - relazione 
allegata al conto annuale Dlgs. 165/01 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30/4 di ogni anno

Prospetto informativo azienda 
relativo alle categorie protette art. 9 L. 68/99 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

entro il 31/1 se risultano 
delle modifiche dei dati 

Statistica permessi sindacali 
GEDAP Art. 50 D.Lgs. 165/2001 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it entro il 31/5 di ogni anno 

Permessi sindacali per 
riunioni RSU comunicazione D.Lgs. 165/2001 d'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15

Rilevazione deleghe sindacali Art. 43 D.Lgs. 165/2001 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 31/3 di ogni anno

Segnalazione adesione a 
scioperi L. 146/1990 - L. 83/2000 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it immediato

Invio visite fiscali al personale 
dipendente L. 112/08 D'ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it Tempo reale

Concessione aspettativa al 
personale dipendente CCNL 14.09.2000 artt. 11 - 12 - 13

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione 30

Concessione congedi retribuiti 
(matern/patern. , parentali, 

CCNL comparto Regioni ed 
Autonomie Locali - D.Lgs. 

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it determinazione 15

Comunicazione on line al 
Centro per l'impiego per 

Legge 27.12.2006 nr. 296 art. 1 
comma 1180 e seguenti - Decreto D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15

Cessazione del servizio per 
qualsiasi causa con Circolari INPDAP D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30

60/90 gg. Prima 
della data di 

Aggiornamenti pensioni TFS - 
TFR a seguito C.C.N.L. o C.C.N.L. in vigore D'ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 90

Quote integrative di pensione 
agenti Polizia Locale

CCNL    comparto Regioni ed 
Autonomie Locali  5.10.2001 art. 18

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 90

Denunce infortuni del 
personale dipendente DPR 1124/1965 - Legge 561/1993 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

48 ore da quando il datore 
di lavoro ne è venuto a 

Invio telematico dichiarazioni 
Salari per Autoliquidazione Circolare  INAIL n. 1 /2012 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

17 marzo anno successivo 
a quello di riferimento

Gestione medicina del lavoro D.Lgs. 81/2008 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 10

Redazione 770/ordinario DPR 600/1973 - DPR 42/1988
D'Ufficio se ricorrono le 
condizioni Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

31/7 di ogni anno o come 
modificato da apposita 

Redazione 770/semplificato DPR 600/1973 - DPR 42/1988
D'Ufficio se ricorrono le 
condizioni Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

31/7 di ogni anno o come 
modificato da apposita 

Redazione CUD dipendenti DPR 600/1973 -  DPR 917/1986 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15/3 di ogni anno



Rilascio certificazioni per 
Assicurazione Sociale Per 

Legge 92/2012 - Legge 134/2012 - 
Legge 228/2012

Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 20

Compilazione ed invio 
modulistica per TFR D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

15 gg. Dalla data della 
cessazione

Operazione trasparenza - 
predisposizione dati assenze D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

entro il 15 del mese 
successivo al mese di 

Calcolo spese del personale D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

ad ogni variazione della 
spesa

Stesura bilancio di previsione 
del personale/ variazioni D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

nei tempi di approvazione 
del bilancio di previsione 

Lavori Socialmente Utili D.lgs 468/97 e D.lgs 81/2000
Su istanza di parte per 
informazioni:  ufficio personale- Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 30

Controllo Timbrature e 
gestione ferie , permessi, ecc. D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

entro il 15 del mese 
successivo a quello di 

Mod. 730 rilascio D.P.R. 600/1973 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 15-giu

Trasmissione telematica Mod. 
730 D.P.R. 600/1973 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

30/6 o come modificato da 
apposita legge

Controlli interni
Legge 213/1992   -                                                
D.Lgs. 267/2000 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco

Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

quadrimestrali come da 
Regolamento Interno

Piano Azioni Positive D.Lgs. 198/2006 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it 90 gg. 

Piano delle Performence D.Lgs. 150/2009 D'Ufficio Dott. Cosimo Greco
Cantoro Cosimo - Tel. 099/9701218 - 
ufficiopersonale.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it

Con l'approvazione del 
PEG


