
Responsabile del settore: Stefania Fabris tel. 015-512041
indirizzo mail: 

fabris@vigliano.info

numero 

ordin.

Struttura 

organizzativa 

competente - 

servizio

Procedimento Normativa

Tipo: provvedimento 

espresso; DIA; CIL; 

SCIA; silenzio assenso; 

silenzio rifiuto; 

comunicazione.

Termine di 

conclusione

Termini intermedi 

che sospendono/ 

interrompono il 

procedimento

Responsabile del 

procedimento

Responsabile del 

provvedimento
Allegati Note

1
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Compilazione modello PA04, TFR, 

TFS e foglio aggiuntivo:
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

2
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Compilazione ed invio modulistica 

pratica liquidazione TFS personale a 

tempo indeterminato 

Art. 2 L.152/68 Provvedimento espresso 60 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

3
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Compilazione ed invio modulistica 

pratica TFR personale a tempo 

determinato 

Provvedimento espresso
30 gg. dalla data di 

cessazione
Stefania Fabris Stefania Fabris

4
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Collocamento a riposo o cessazione 

dal servizio per dimissioni volontarie 

o d'ufficio

Decreto L.vo 503/92 Provvedimento espresso
90 gg. precedenti la 

cessazione
Stefania Fabris Stefania Fabris

5
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Riliquidazioni pratiche pensione e 

TFS/TFR per applicazioni CCNL e 

progressioni orizzontali

Legge 274/91 Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

6
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Riscatto INPDAP e CPDEL: richiesta 

e ricongiunzione
L.29/79 Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

7
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Stipendi dipendenti: gestione buste 

paga
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

8
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Denuncia e versamento mensile 

contributi obbligatori dipendenti 

(Uniemens)

Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

9
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Certificazioni varie di natura 

contabile legate al personale
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

10
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Certificazioni e attestazioni posizioni 

assicurative (pa) per uso 

ricongiunzioni, riscatti ed altro per 

personale a tempo det. e indet.

Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

11
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Pagamento competenze accessorie 

a personale da altri Enti
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

12
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Pagamento compensi per incarichi 

reggenza - supplenza
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

13
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Rilascio certificazioni stipendio e 

modelli disoccupazione
Provvedimento espresso 10 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

14
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Certificato CUD

art. 4 comma 6 

quater D.P.R. 332/98
Provvedimento espresso disposizone di legge Stefania Fabris Stefania Fabris

SETTORE FINANZIARIO E TRIBUTI

UFFICIO GESTIONE DIPENDENTI - Pratiche inerenti la gestione del personale



15
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Certificazione ritenuta d'acconto 

lavoratori autonomi

art. 4 comma 6 

quater D.P.R. 332/98
Provvedimento espresso

disposizione di 

legge 
Stefania Fabris Stefania Fabris

16
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Cessione quinto dello stipendio, 

prestiti pluriennali, piccolo prestito
Provvedimento espresso 10 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

17
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Richieste varie di riconoscimenti di 

trattamenti economici e di accesso 

agli atti

Comunicazione 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

18
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Richieste varie di rendicontazioni di 

spese
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

19
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Fondo per le politiche di sviluppo 

delle risorse umane e per la 

produttività: costituzione

D.Lgvo 27/10/2009 n. 

150
Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Giunta Comunale

20
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Liquidazioni (turno, festivo, lavoro 

straordinario)
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

21
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Decurtazione stipendio a seguito di 

malattia  

Legge 133/2008 

art.71
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

22
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione rilevazione presenze Comunicazione 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

23
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Gestione fondo contrattazione 

decentrata: raccolta schede 

valutazioni, determinazione varie 

indennià e liquidazione.

D.Lgvo 27/10/2009 n. 

150
Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

24
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Permessi sindacali: conteggi monte 

ore

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

25
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Permessi sindacali: GEDAP 

procedura utilizzo permessi sindacali

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

26
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Permessi sindacali: GEDAP 

comunicazione annuale

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris



27
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Rilevazione deleghe sindacali

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

28
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione permessi sindacali 

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione 2 gg Stefania Fabris Stefania Fabris

29
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione aspettative sindacali 

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione 30 gg Stefania Fabris Stefania Fabris

30
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione elenco iscritti alle 

organizzazioni sindacali

- Decreto Ministeriale 

23/2/2009 art. 4 

comma 4 - Decreto 

Legislativo 165/2001 

art. 50 - Contratto 

Collettivo Nazionale 

Quadro del 

9/10/2009 

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

31
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Inquadramenti del personale in 

applicazione dei CCNL
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

32
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Certificati di servizio (per tutti gli usi 

consentiti dalla legge)
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

33
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Rilascio certificati di idoneità, 

partecipazione a concorsi
Provvedimento espresso 20 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

34
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Risposte a richieste di mobilità 

esterna, assunzione, comando
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

35
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Autorizzazione espletamento 

incarichi esterni
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris



36
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Somme indebitamente erogate- 

recupero
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

37
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Accesso agli atti relativi al servizio 

personale

Legge n. 241 del 

07.08.1990 (capo V) 

e s.m.i.: legge n. 15 

del 11.02.2005, 

decreto del 

Presidente della 

Repubblica n. 184 

del 12.04.2006, 

regolamento 

sull'esercizio del 

diritto d'accesso 

approvato con 

deliberazione di 

Consiglio n. 14 del 

23 febbraio 2012 

Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

38
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione scioperi al ministero 

(GEPAS)

legge 146/1990 e 

legge 83/2000
Comunicazione Normativa vigente Ferrari Elisa Stefania Fabris

39
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione presenze/assenze 

dipendenti sul sito del comune e al 

ministero

Decreto 

legislativo 14 marzo 

2013, n. 33 

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

40
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Monitoraggio del lavoro flessibile al 

ministero

articolo 36, comma 

3, del D. Lgs. 

165/2001 e articolo 

1, commi 39 e 40, 

della legge 190/2012

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

41
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione annuale permessi 

ex Legge 104/1992

legge 104/1992 e 

legge 183/2010
Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

42
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione denuncia IRAP D.Lgs. 446/1997 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

43
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione Ferie D.P.R. 191/79 Comunicazione CCNL 2001 Stefania Fabris Stefania Fabris

44
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione congedi parentali D.Lgs. 151/2001 Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

45
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Gestione congedi permessi 

retribuiti/non retribuiti ai dipendenti
Comunicazione 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

46
Ufficio Gestione 

Dipendenti

GE.CO : Gestione comunicazioni 

obbligatorie dei dipendenti/tirocinanti 

al sistema Piemonte (CPI)

L. 296/06 e Decreto 

Inter.le 30/10/2007 - 

L. 183/2010

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

47
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Concessione o sospensione del 

diritto all'assegno nucleo familiare
L. 153/1988 Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

48
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Prospetto informativo azienda 

relativo alle categorie protette

legge 133/2008 e 

decreto 

interministeriale 2 

novembre 2010

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris



49
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Buoni Pasto ai dipendenti Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

50
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Conto annuale del personale e 

relazione: predisposizione e invio

Decreto legislativo 

30 marzo 2001, 

n.165

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

51
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Consuntivo attività - relazione 

allegata al conto annuale

Decreto legislativo 

30 marzo 2001, 

n.165

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

52
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione al Dipartimento della 

Funzione Pubblica dei dati relativi ai 

collaboratori esterni e consulenti

art.53 Legge 

n.165/2001
Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

53
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione autorizzazione a 

prestazioni professionali di 

personale interno al Dip. della 

Funzione Pubblica tramite sito 

PERLA PA

art.53 Legge 

n.165/2001
Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

54
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione in via telematica al 

Dip. Funzione Pubblica incarichi 

esterni

art.53 Legge 

n.165/2001
Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

55
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazione in via telematica al 

Dip. Funzione Pubblica compensi 

percepiti nell'anno precedente dai 

dipendenti interni autorizzati ad 

incarichi esterni

art.53 Legge 

n.165/2001
Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

57
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Gestione Fondo Perseo Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

58
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Versamento imposte F24EP Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

59
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Gestione modelli 770 Semplificato e 

Ordinario
Art. 4 D.P.R. 322/98 Provvedimento espresso

disposizione di 

legge 
Stefania Fabris Stefania Fabris

60
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Denuncia e versamento contributi 

INAIL
D.P.R. 1124/65 Provvedimento espresso

disposizione di 

legge 
Stefania Fabris Stefania Fabris

61
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Infortuni sul lavoro: denuncia D.P.R. 1124/65 Comunicazione

48 ore dalla data di 

rilascio certificato
Stefania Fabris Stefania Fabris

62
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Liquidazione visita per causa di 

servizio/equo indennizzo
D.P.R. 1124/65 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

63
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Istanza malattia professionale Comunicazione 5 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

65
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Atti consegnuenti alla concessione e 

revoca part-time al personale 

dipendente

Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

66
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Richiesta visite medico/fiscali al 

personale dipendente
Provvedimento espresso 2 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris



67
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Atti conseguneti alla concessione 

aspettativa non retribuita al 

personale dipendente

Comunicazione 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

68
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Atti conseguenti a concessione 

congedi retribuiti 

(maternità/paternità, parentali)

Comunicazione 3 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

69
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Comunicazioni su esercizio diritto di 

sciopero
Comunicazione 3 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

70
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Concorsi e selezioni pubbliche Provvedimento espresso 120gg Stefania Fabris Segretario Comunale

71
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Selezioni per tempi determinati Provvedimento espresso 30gg Stefania Fabris Segretario Comunale

72
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Nomina commissioni giudicatrici per 

concorsi
Provvedimento espresso 45 gg. Stefania Fabris Segretario Comunale

73
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Approvazione verbali comissione 

giudicatrice
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Segretario Comunale

74
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Liquidazione competenze 

commissione giudicatrice
Provvedimento espresso 60 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

75
Ufficio Gestione 

Dipendenti
Formazione graduatorie Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Segretario Comunale

76
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Assunzione a tempo indet, det. e 

altre forme di lavoro flessibile
Provvedimento espresso 45 gg. Stefania Fabris Segretario Comunale

77
Ufficio Gestione 

Dipendenti

pratica liquidazione fine mandato 

sindaco
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

78
Ufficio Gestione 

Dipendenti

Atto di benestare per l'accettazione 

delle trattenute mensili sullo 

stipendio 

Decreto Presidente 

Repubblica n. 180 

del 05/01/1990 e 

Regolamento 

attuativo Decreto 

Presidente 

Repubblica n. 895 

del 28/07/1950 

Provvedimento espresso 30gg Stefania Fabris Stefania Fabris

79 Ufficio Finanziario

Liquidazione ai consiglieri comunali 

dei gettoni di presenza alle sedute 

del Consiglio comunale e delle 

commissioni consiliari permanenti

Provvedimento espresso 365+180gg Stefania Fabris Stefania Fabris

80 Ufficio Finanziario

Liquidazione rimborsi e oneri al 

datore di lavoro per permessi 

retribuiti dei consiglieri comunali

L. 816/1985 Provvedimento espresso 60 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

UFFICIO FINANZIARIO - Organi istituzionali 



81 Ufficio Finanziario
Rimborso spese di viaggio agli 

amministratori
L. 816/1985 Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

82 Ufficio Finanziario
Liquidazione indennità di carica 

amministratori
Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

83 Ufficio Finanziario Accesso agli atti amministrativi

Legge n. 241 del 

07.08.1990 (capo V) 

e s.m.i.: legge n. 15 

del 11.02.2005, 

decreto del 

Presidente della 

Repubblica n. 184 

del 12.04.2006, 

regolamento 

sull'esercizio del 

diritto d'accesso 

approvato con 

deliberazione di 

Consiglio n. 14 del 

23 febbraio 2012 

Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

84 Ufficio Finanziario Risposte a istanze ed esposti Provvedimento espresso 30 gg. Stefania Fabris Stefania Fabris

86 Ufficio contabilità Liquidazione fatture/parcelle/onorari Provvedimento espresso

30 gg. salvo diversa 

indicazione riportata 

sul documento

Stefania Fabris Stefania Fabris

87 Ufficio contabilità Registrazione impegni Provvedimento espresso 7 gg. Paola Faustini Stefania Fabris

88 Ufficio contabilità

Parere di regolarità contabile 

attestante la copertura finanziaria 

sulle determinazioni e sulle delibere 

di spesa

Provvedimento espresso 7 gg. Paola Faustini Stefania Fabris

89 Ufficio contabilità
Emissione ordinativi di pagamento a 

seguito documento di fattura
Provvedimento espresso

30 gg. salvo diversa 

indicazione riportata 

sul documento

Stefania Fabris Stefania Fabris

90 Ufficio contabilità Accertamento entrate Provvedimento espresso
31 dicembre di ogni 

anno
Paola Faustini Stefania Fabris

91 Ufficio contabilità Cassa economale: gestione

Regolamento 

economato D.C.C. N. 

16 del 10 giugno 

2013

Provvedimento espresso
Come da 

Regolamento
Stefania Fabris Stefania Fabris

92 Ufficio contabilità
Conto della gestione annuale di 

cassa dell'economo

Art. 233 D.Lgs. 

267/2000
Provvedimento espresso Normativa vigente Paola Faustini Stefania Fabris

93 Ufficio contabilità Cauzioni: deposito e svincolo Provvedimento espresso
30 gg. dalla 

richiesta
Stefania Fabris Stefania Fabris

94 Ufficio contabilità
Deleghe sindacali: comunicazione 

all'ARAN

D.Lgs. 165/2001 - 

CCN 7 agosto 1998 - 

CCNQ 24 sett. 2007

Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

UFFICIO FINANZIARIO - Funzioni amministrative



95 Ufficio contabilità
Contrattazione decentrata: 

comunicazione all'ARAN
D.Lgs. 150/2009 Comunicazione Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

96 Ufficio contabilità Controllo di gestione D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

97 Ufficio contabilità
IVA: Tenuta registri obbligatori e 

fatturazione
Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

98 Ufficio contabilità
Flussi di cassa: monitoraggio e 

verifica
D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Paola Faustini Stefania Fabris

99 Ufficio contabilità Riparto diritti di segreteria Provvedimento espresso trimestrale Stefania Fabris Stefania Fabris

100 Ufficio contabilità Conto agente contabile D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Paola Faustini Stefania Fabris

101 Ufficio contabilità

Procedure di affidamento forniture di 

beni e servizi ai sensi del D. Lgs. 

50/2016 e smi

D. Lgs. 50/2016 e 

smi
Provvedimento espresso

60 gg. o termine 

diverso stabilito per 

legge dalla specifica 

procedura utilizzata

Stefania Fabris Stefania Fabris

102 Ufficio contabilità
Bdap trasmissione bilancio di 

previsione
D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

103 Ufficio contabilità Bdap trasmissione conto consuntivo D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

105 Ufficio contabilità

DUP - Programmazione annuale e 

triennale Bilancio  e Piano esecutivo 

di gestione

D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

106 Ufficio contabilità
Rendiconto della gestione finanziaria 

e allegati
D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris

107 Ufficio contabilità Revisori dei Conti: gestione rapporti D.Lgs. 267/2000 Comunicazione Scadenza di legge Stefania Fabris Stefania Fabris

108 Ufficio contabilità Variazioni al Bilancio D.Lgs. 267/2000 Provvedimento espresso Normativa vigente Stefania Fabris Stefania Fabris


