
APERTURA AL PUBBLICO al lunedì al venerdì dalle ore 9:00 alle ore 13:00

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO
INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE

ORGANO 

COMPETENTE 

ALL’ADOZIONE 

PROVVEDIMENTO

CONTATTI DEL SERVIZIO NORMATIVA DI RIFERIMENTO

DIA O 

SILENZIO 

ASSENSO

1
Liquidazione indennità di 

missione e rimborso 

spese amministratori

con cadenza quadrimestrale dietro 

richiesta dell'interessato
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
D.LGS. 267/2000

2
Assunzioni per pubblico 

concorso a tempo 

indeterminato

D’ufficio a seguito di Bando/Avviso 

di selezione
60 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

DPR 487/94, D.LGS. 165/2001 art. 34 

bis, L. 56/87 art. 16 -Regolamento sulle 

modalità di accesso agli impieghi e 

svolgimento delle procedure concorsuali

3

Assunzioni per pubblico 

concorso a tempo 

determinato

D’ufficio a seguito di Bando/Avviso 

di selezione
60 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

DPR 487/94, D.LGS. 165/2001 art. 34 

bis, L. 56/87 art. 16 -Regolamento sulle 

modalità di accesso agli impieghi e 

svolgimento delle procedure concorsuali

4

Mobilità interna del 

personale intersettoriale 

da PEG

D'ufficio e/o istanza dipendente 60 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

Regolamento comunale sull'ordinamento 

dei servizi e degli uffici

5
Mobilità esterna del 

personale

Richiesta dell’interessato/ d'ufficio a 

seguito di avviso
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

D.LGS. 165/2001 e s.m.i. - Regolamento 

comunale sulle modalità di accesso agli    

impieghi, disciplina delle procedure 

selettive 

6
Comandi presso altre 

P.A.
Richiesta interessato 30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio a seguito nulla 

osta della Giunta 

Comunale

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

D.LGS. 165/2001 e s.m.i.  Regolamento 

comunale sull'ordinamento dei servizi e 

degli uffici

7 Liquidazione stipendi D’ufficio 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

CC.CC.NN.LL. Comparto Regioni ed 

Autonomie Locali, CC.CC.DD.II. 

Aziendali Dirigenza e Segretari Generali

8

Pratiche Inpdap di 

richiesta crediti o cessioni 

di 1/5 dello stipendio

Richiesta interessato 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

DPR 180/1950 e successivo Regolamento 

895/1950, L. 38/52, L.588/1959, L. 

588/59, L. 656/60, DM 463/98 (art. 1)

9
Denuncia infortunio sul 

lavoro
D’ufficio

Entro 48 ore 

dall’evento

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
DPR 1124/65 e s.m.i. 

 Titolare del potere sostitutivo (di cui all'articolo 2, comma 9-bis della Legge 7 agosto 1990, n. 241), attivabile nei casi di ritardo o mancata risposta:

    Dott. Candia Massimo (Segretario Generale), posta elettronica  segretario.generale@comune.portoviro.ro.it

    Recapiti telefonici:  dott.ssa Federica Lazzarin telefono 0426 325714



10

Ricostruzioni di carriera, 

definizione posizione 

giuridico-economica

d'ufficio 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
Nuovo C.C.N.L.

11 Relazioni sindacali Richiesta parte sindacale 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

12

Gestione giuridica del 

personale: permessi, ferie, 

ecc. 

A istanza del dipendente e/o OO.SS. 

Richiedente
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

Nuovo C.C.N.L., D.LGS. 151/2001, DM 

23.02.2009 art. 4 -comma 4-, D.LGS. 

165/2001 art. 50, L.104/92 e s.m.i.

13

Statistiche riguardanti il 

personale (anagrafe delle 

prestazioni, permessi 

sindacali, ecc.)

D’ufficio Scadenze di legge
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

Artt. 50 e 53 D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., 

Nota Dipartimento Funzione Pubblica 

25.05.2012 CCNQ 09.10.2009, L. 

190/2012

14

Trasformazione rapporto 

di lavoro e modifiche 

orari di lavoro

Richiesta interessato 60 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
D.Lgs. 61/2000, CCNL

15
Visite fiscali per controlli 

malattie
D’ufficio In giornata

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

D.L. 112/2008, D.L. 98/2011 convertito 

in L. 111/2011 e ss.mm.ii.

16
Collocamento a riposo 

per limiti d’età
Richiesta interessato 90 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

L. 335/1995, L. 243/2004, L. 247/2007, 

art. 24 L. 214/2011 e s.m.i.

17

Collocamento a riposo o 

cessazione dal servizio 

per dimissioni volontarie 

o d’ufficio

Richiesta interessato 30 giorni
Area Servizio del 

Personale
Responsabile di Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

18

Certificazioni servizio 

prestato a fini 

previdenziali e 

contributivi

Richiesta interessato 60 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
L. 241/1990, D.L. 55/28.02.1983

19

Ricognizione annuale del 

diritto agli assegni 

familiari e detrazioni

D’ufficio scadenza di legge
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

20
Contrattazione decentrata 

integrativa iniziativa d'ufficio / domanda di parte 180 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
CCNL

21

Gestione dei 

procedimenti di 

segnalazione e reclamo

iniziativa di parte: reclamo o 

segnalazione
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

22
Accesso agli atti, accesso 

civico domanda di parte
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

23 Selezione per l'affidamento 

di incarichi professionali bando / lettera di invito
180 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

24
Affidamento mediante 

procedura aperta (o 

ristretta) di servizi, forniture bando 

180 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

25
Affidamento diretto di 

servizi o forniture

indagine di mercato o consultazione 

elenchi 180 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

26 Nomina della commissione 

giudicatrice art. 77 iniziativa d'ufficio
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it



27

Programma triennale ed 

annuale del fabbisogno 

del personale

d'ufficio su programmazione da 

delibera di GM
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

28 Medico competente d'ufficio 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

29
Procedimento 

disciplinare - UDP d'ufficio 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it nuovo CCNL , D.LGS. 150/2009

30 Accesso L. 241/90 su richiesta dell'interessato 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

31

Accesso art. 43 c. 2 del 

TUEL da parte degli 

amministratori su richiesta
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

32
Accesso civico D. Lgs. 

33/2013 su istanza 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

33

Servizio di supporto : 

abbonamento a 

aggiornamenti normativi, 

banche dati, alri servizi di 

assistenza/consulenza d'ufficio

30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

34

Registrazione e 

archiviazione 

documentale d'ufficio
30 giorni

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

35
Gestione istanze, tenuta 

archivio corrente d'ufficio 30 giorni
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

36

Pubblicazione su 

"amministrazione 

trasparente" di dati, 

informazioni e documenti d'ufficio

tempestivo
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it

37 Certificazione in materia 

di spesa di personale d'ufficio
scadenze di legge

Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
D.Lgs. n.165/2001 TitoloV

38 Certificazioni uniche d'ufficio scadenze di legge
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it Art. 4 DPR 322/98 e s.m.i.

39

Modello 770

Procedimento diretto 

all'elaborazione della dichiarazione 

dei redditi dei sostituti d'imposta per 

la parte relativa ai compensi e ai 

salari dei dipendenti

Scadenze di legge
Area Servizio del 

Personale

Responsabile del 

Servizio

tel. 0426 325722/708/721 e-mail 

personale@comune.portoviro.ro.it
Art. 4 DPR 322/98 e s.m.i.


