
 
SEGRETERIA, BILANCIO E PERSONALE – MONITORAGGIO TEM PI 2014 

 
 
 
UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

 
 
PROCEDIMENTO 

 
 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO  

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 
DEL 
PROVVEDIMENTO 
FINALE (se diverso 
dal Responsabile del 
procedimento) 

 
 
ALTRI SETTORI/ 
ENTI ESTERNI 
COINVOLTI 

 
 
TERMINE  
DI 
CONCLUSIONE  

 
 
TEMPO 
MEDIO O % 
PRATICHE 
EVASE NEL 
TERMINE 

 
Protocollo 

 
Accesso agli atti e 
documenti 
Amministrativi 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Settori comunali 
che depositano 
atti all’ufficio 
Protocollo 
Generale 
 

 
30 gg. 

 
 
100% 

 
Protocollo 

 
Richiesta di 
certificazioni da 
parte degli 
Amministratori 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg. 

 
 
100% 

 
Servizio gestione 
associata centrale di 
committenza 

 
Procedure di gara 
per l’acquisizione di 
forniture, servizi e 
lavori per conto 
degli enti aderenti 
alla convenzione 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Competenti uffici dei 
Comuni aderenti alla 
convenzione 
 
 

 
- 

 
 
100% 

 
Servizio gestione 
associata centrale di 
committenza  

 
Autorizzazione ai 
subappalti 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Servizio Sviluppo del 
territorio 
 
Settore affari generali 
Segreteria e bilancio 

 
 

 
15gg. 
 per subappalti di 
importo inferiore a 
€ 100.000,00 
 
30 gg. 
per subappalti di 
importo superiore 
a € 100.000,00 
 

 
 
 
 
100% 

 
Servizio gestione 
associata centrale di 
committenza  

 
Svincolo fideiussioni 
a garanzia 
completamento 
lavori 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Servizio Sviluppo del 
territorio 
 
 

 
30 gg. 
dalla richiesta di 
svincolo 

 
 
100% 
 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Domanda di 
partecipazione al 
procedimento 
selettivo concorsuale 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
 

 
180 gg dalla data 
della prima prova 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Rilascio di certificati 
di 
- idoneità 
di partecipazione a 
concorsi 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Servizio segretaria e 
protocollo 
 
 

 
7 gg – se possibile 
rilascio immediato 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Riammissione in 
servizio di personale 
cessato per dimissioni 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della domanda 
 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Rimborso oneri 
per datore di lavoro 
Amministratori 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

 --------  
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Risposte a 
richieste di  
- mobilita esterna 
- comandi 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
100% 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Rilascio di 
certificati di 
Servizio 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
15 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Autorizzazione allo 
svolgimento di 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 

 
 
Non presenti 
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RESPONSABILE 

 
 
PROCEDIMENTO 

 
 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO  

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 
DEL 
PROVVEDIMENTO 
FINALE (se diverso 
dal Responsabile del 
procedimento) 

 
 
ALTRI SETTORI/ 
ENTI ESTERNI 
COINVOLTI 

 
 
TERMINE  
DI 
CONCLUSIONE  

 
 
TEMPO 
MEDIO O % 
PRATICHE 
EVASE NEL 
TERMINE 

incarichi 
(collaborazioni 
occasionali, 
docenze, membro 
commissioni di 
concorso 
 

rossi_a@unionevallesavio.it presentazione 
della richiesta 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Autorizzazioni a 
permessi, 
aspettative, 
congedi di 
competenza del 
servizio 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
100% 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Visita per 
accertamento 
idoneità e 
inidoneità assoluta 
totale o parziale 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
AUSL e 
Commissione 
Medica del 
Ministero delle 
Finanze 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
 
100% 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Trasformazione del 
rapporto di lavoro 
a tempo parziale 
 
 
 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
60 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Visita per causa di 
servizio 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
Commissione di 
verifica del 
ministero delle 
economie e delle 
finanze 
Comitato di 
verifica per le 
pensioni 
privilegiate 
Ordinarie 
 

 
Termini definiti 
dal 
DPR 461/2001 

 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Cessazioni dal 
servizio per 
dimissioni 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Cessazioni dal 
servizio per 
collocamento a 
riposo 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Rilascio di 
certificati di 
servizio a uso 
Previdenziale 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
100% 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Rilascio Modello 
Pa04, mod. 350p e 
foglio aggiuntivo 
-in caso di vigenza 
Contrattuale 
 
-in caso di vacanza 
contrattuale 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30gg 
 
 
 
 
 
120 gg 
dalla conclusione 
dei pagamenti 
previsti dal 
Contratto 
 

 
 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Pensioni S7: 
definizione del 
trattamento 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
INPDAP 

 
90gg precedenti la 
cessazione 
 

 
 
Non presenti 
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RESPONSABILE 

 
 
PROCEDIMENTO 

 
 
RESPONSABILE 
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PROCEDIMENTO  

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 
DEL 
PROVVEDIMENTO 
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dal Responsabile del 
procedimento) 

 
 
ALTRI SETTORI/ 
ENTI ESTERNI 
COINVOLTI 

 
 
TERMINE  
DI 
CONCLUSIONE  

 
 
TEMPO 
MEDIO O % 
PRATICHE 
EVASE NEL 
TERMINE 

economico/giuridico 
 
Riliquidazioni 
per applicazioni 
CCNL e 
Progressioni 
orizzontali 

30gg da CCNL o 
applicazione 
progressione 
orizzontale 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Compilazione 
modello 350p 
 
Cessazione per 
limite di età o di 
servizio, inabilità, 
decesso 
 
Tutte le altre 
ipotesi 
Riliquidazioni 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
INPDAP 

 
Rispetto alla 
Cessazione 15gg 
 
180gg 
(Legge 140/97) 
 
 
30gg da CCNL o 
applicazione 
progressione 
orizzontale 
 

 
 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

Compilazione 
modello TFR1 
 
Cessazione per 
limite di età o 
contratto, inabilità, 
decesso 
 
Tutte le altre 
ipotesi 
Riliquidazioni 
(TFR2) 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
INPDAP 

Rispetto alla 
Cessazione 15gg 
 
180gg 
(Legge 140/97) 
 
 
 
30gg da CCNL o 
applicazione 
progressione 
Orizzontale 

 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 
 

 
Revoca domanda 
di pensione 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
-------- 

 
30 gg da 
presentazione 
della richiesta 
 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Tentativo 
obbligatorio di 
conciliazione 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
Direzione 
Provinciale del 
Lavoro 
 

 
Termine definito 
dagli artt. 65 e 66 
del Dlgs 165/2001 
30 gg. 
 

 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Certificazioni varie 
di natura contabile 
(disoccupazione 
ordinaria, 
indennità di 
maternità per 
dipendenti a 
tempo 
determinato, 
contribuzioni 
versate a 
collaboratori ai fini 
dell’assegno di 
maternità, 
attestazione 
retribuzioni part time 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
7  gg dal momento 
della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
 
 
 
 
 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico 
finanziario 

 
Certificato CUD 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 
 

  
 
-------- 

 
7  gg dal momento 
della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
100% 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Cessione del 
quinto dello 
stipendio o piccolo 
prestito 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
7 gg dal momento 
della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
Non presenti 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Richieste varie di 
riconoscimenti di 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 

 
100% 
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TERMINE 

trattamenti 
economici e di 
accesso agli atti 
 

rossi_a@unionevallesavio.it presentazione 
della richiesta 

 
Servizio Economico-
finanziario 

 
Richieste varie di 
rendicontazioni di 
spese 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg dal 
momento della 
presentazione 
della richiesta 

 
 
100% 

 
Ufficio 
programmazione 
socio-economica 

 
Richieste di 
patrocinio non 
oneroso per 
iniziative culturali - 
turistiche e sociali 
 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg. 

 
 
100% 

 
Ufficio 
programmazione 
socio-economica 

 
Richieste di 
contributi 
economici per 
iniziative culturali - 
turistiche e sociali 

 
Dirigente 
ANGELO ROSSI 
rossi_a@unionevallesavio.it 

  
 
-------- 

 
30 gg. 

 
 
100% 

 
 
 
 
 


