 Procedimenti comuni a tutte le strutture

	N.
	Denominazione  del procedimento


	Termine

 (giorni)
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Provvedimento

conclusivo

	1. 
	Acquisto beni e servizi

a) trattativa privata

b) previa gara ufficiosa

c) procedura aperta
	40 

60 

90 
	D’ufficio
	Determina

	2. 
	Affidamento incarico a professionisti  e consulenze

a)   liquidazione notule per 

      incarichi
	30

60 
	D’ufficio

Presentazione nota
	Determina

Atto di

liquidazione

	3. 
	Acceso agli atti

a) formale

b)   informale
	30 

Immediatamente
	Istanza di parte
	Visione o estrazione copia del documento

	4. 
	Rilascio copie autentiche
	30 
	Istanza di parte


	Rilascio documento

	5. 
	Riconoscimento di debito fuori bilancio


	 90 
	Istanza di parte o d’ufficio
	Determina

	6. 
	Stipulazione di convenzioni con privati o altri Enti Pubblici


	90 
	D’ufficio
	Stipulazione del contratto

	7. 
	Svincolo garanzie e cauzioni
	30 
	Istanza di parte o d’ufficio


	Restituzione del documento

	8. 
	Nomina Commissione gare e concorso


	30 
	D’ufficio
	Determina

	9. 
	Assunzione personale – attivazione procedura mobilità


	60 
	D’ufficio
	Determina

	10. 
	Concorso

a) Istruttoria, ammissione dei candidati al concorso o alla selezione

b) nomina della commissione esaminatrice

c) espletamento del concorso e formazione graduatoria di merito

d) recepimento e formazione della graduatoria finale ed autorizzazione alla stipula dei contratti individuali di lavoro


	a) 90 

b) 30

c) 90 

dalla data di effettuazione delle prove scritte

d) 60 
	a) determina approvazione bando di

        concorso o selezione

b) ammissione dei candidati al concorso

c) prove scritte

d)    conclusione del concorso ultima prova
	Comunicazione agli idonei della graduatoria e/o comunicazione circa la copertura dei posti messi a concorso

	11. 
	Assunzione di personale a tempo determinato o indeterminato (ex legge n. 56/87)


	60 
	Comunicazione di avviamento a selezione da parte del competente centro per l’impiego
	Atto assunzione

	12. 
	Assunzione ex Legge 68/99
	60 


	Comunicazione di avviamento a selezione da parte del competente centro per l’impiego


	Atto assunzione


Si tratta di procedimenti comuni a tutti i servizi per i quali si è ritenuta opportuna una collocazione unitaria e separata: i responsabili dei singoli procedimenti sono pertanto i Responsabili di Settore o le persone da questi delegati.

Procedimenti amministrativi Settore Economico – Finanziario e Risorse Umane 
Responsabile del servizio e del procedimento Sig.ra ALDA FUMAGALLI
	N.
	Denominazione  del procedimento


	Termine

(giorni)
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Provvedimento

conclusivo
	Note
	Accesso

	1.
	Elaborazione bilancio di previsione e relazione previsionale e programmatica e bilancio- pluriennale
	90
	D’ufficio
	Deliberazione consiliare di approvazione del Bilancio
	Il termine è di fatto una durata media condizionata dalle disposizioni di legge relative
	consentito

	2.
	Variazioni di bilancio e procedimenti di controllo - equilibri
	60
	D’ufficio
	Deliberazione consiliare di approvazione delle variazioni o della verifica degli equilibri
	Il termine è di fatto una durata media condizionata dalle disposizioni di legge relative
	consentito

	3.
	Redazione rendiconto annuale
	90
	D’ufficio
	Deliberazione consiliare di approvazione
	Il termine è di fatto una durata media condizionata dalle disposizioni di legge relative
	consentito

	4.
	Procedimento gestionale di assegnazione risorse in sede 
	30
	D’ufficio
	Deliberazione Giunta Comunale di approvazione del PRO
	Il termine è di fatto una durata media condizionata dalle disposizioni di legge relative
	consentito

	5.
	Impegni di spesa
	15
	D’ufficio
	Rilascio parere attestante la copertura finanziaria per le spese
	Il termine è di fatto una durata media condizionata dalle disposizioni di legge relative
	consentito

	6.
	Istruttoria fiscale – dichiarazioni Iva, Irap e Modello 770
	
	D’ufficio
	Versamenti periodici
	Scadenza di Legge
	consentito

	7.
	Acquisizione fondi straordinari di bilancio per il finanziamento delle spese in conto capitale
	30
	D’ufficio
	Acquisizione entrate da trasferimenti
	
	consentito

	8.
	Acquisizione risorse straordinarie  a mezzo contrazione mutui
	60
	D’ufficio
	Stipulazione contratto di mutuo
	
	consentito

	9.
	Liquidazione spese con emissione mandati di pagamento senza vincolo di spesa
	30
	D’ufficio
	Emissione del mandato con l’ordine al tesoriere di pagare la somma
	
	consentito

	10.
	Agenti contabili
	60
	D’ufficio
	Parificazione dei conti ed invio degli stessi alla Corte dei Conti
	
	consentito

	11.
	Certificazioni e rendicontazioni varie
	30
	D’ufficio
	Invio delle certificazioni ai competenti organismi
	Rispetto scadenze di Legge
	consentito

	12.
	Cessazione dal servizio per dimissioni
	30
	Richiesta dipendente
	Comunicazione a Centro per l’Impiego presso Provincia
	
	consentito

	13.
	Cessazione dal servizio per collocamento a riposo per raggiunti limiti di età
	30
	D’ufficio
	Comunicazione a Centro per l’Impiego presso Provincia
	
	consentito

	14.
	Concessione permessi per il diritto allo studio (150 ore)
	10
	Richiesta dipendente
	Provvedimento concessorio
	
	consentito

	15.
	Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e amministrativo
	10
	Richiesta dipendente
	Provvedimento collocamento in aspettativa
	
	consentito

	16.
	Avvio procedimento disciplinare con contestazione di addebiti
	20
	D’ufficio dalla conoscenza della vidimazione
	Contestazione degli addebiti
	
	non consentito

	17.
	Applicazione di tutte le sanzioni disciplinari
	20
	D’ufficio
	Provvedimento sanzionatorio
	
	non consentito

	18.
	Dispensa dal servizio per motivi di salute
	30
	Richiesta dipendente
	Provvedimento di dispensa
	
	non consentito

	19.
	Certificazioni e attestazioni di servizio
	15
	Su rilascio
	Certificato
	
	non consentito

	20.
	Certificazioni storiche di servizio
	30
	Su richiesta
	Certificato
	
	consentito

	21. 
	Mobilità interna, su istanza degli interessati
	20
	Su richiesta
	Provvedimento di mobilità
	
	consentito

	22.
	Trasferimento d’ufficio di personale tra servizi comunali
	60
	D’ufficio
	Provvedimento di mobilità
	
	consentito

	23.
	Trattamento definitivo di pensione
	Entro termine rapporto di lavoro
	D’ufficio
	Invio pratica a Inpdap
	
	non consentito

	24.
	Cessione del quinto dello stipendio
	60
	Su richiesta
	Invio pratica a Inpdap
	
	non consentito

	25.
	Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti
	60
	D’ ufficio
	Stato matricolare
	
	non consentito

	26.
	Riscatto servizi
	60
	Su richiesta
	Redazione modello PA04
	
	non consentito

	27.
	Ricongiunzione servizi
	60
	Su richiesta
	Redazione modello PA04
	
	non consentito

	28.
	Progressione orizzontale
	60
	Su richiesta
	Determinazione
	In base ai criteri stabiliti dal contratto integrativo
	consentito

	29.
	Contrattazione collettiva decentrata
	90
	Su richiesta
	Delibera autorizzazione alla sottoscrizione del contratto integrativo
	
	consentito

	30.
	Informazioni OO.SS.
	30
	D’ufficio
	Trasmissione provvedimenti
	
	consentito

	31.
	Riunione di concertazione
	30
	D’ ufficio
	Verbale di concertazione
	
	consentito

	32.
	Delegazione trattante – istituzione
	30
	D’ufficio
	Deliberazione Giunta Comunale
	
	consentito

	33.
	Attribuzione mansioni superiori
	30
	D’ufficio
	Determinazione
	
	consentito

	34. 
	Congedo di maternità/paternità
	20
	Su richiesta
	Determinazione
	
	consentito

	35.
	Congedo parentale
	20
	Su richiesta
	Determinazione
	
	consentito

	36.
	Congedi per eventi e cause particolari
	20
	Su richiesta
	Autorizzazione
	
	consentito

	
	
	
	
	
	
	

	37.
	Trattenute per scioperi brevi
	30
	D’ufficio
	Computo trattenuta su stipendi
	
	non consentito

	38.
	Determinazione della dotazione organica
	30 
	D’ufficio
	Deliberazione Giunta Comunale
	
	consentito

	39.
	Programma delle assunzioni
	30 entro termine di approvazione del bilancio di previsione
	D’ ufficio
	Deliberazione Giunta Comunale
	
	consentito

	40.
	Liquidazione diritti di segreteria
	90
	D’ufficio
	Determinazione
	
	consentito

	41.
	Convenzioni di segreteria
	30
	D’ ufficio
	Deliberazione Consiglio Comunale
	
	consentito
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