
Art.35, co.1, lett.a, d.lgs. 33/2013 Art.35,co.1, lett.a, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.b, d.lgs  33/2013 Art.35, co.1, lett.c, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.d, d.lgs 33/2013 Art.35, co. 1, lett.e, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.f, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.g, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.h, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.i, d.lgs 33/2013 Art.35, co.1, lett.l, d.lgs 33/2013

N. breve descrizione del procedimento riferimenti normativi

1

Approvazione PEG D. Lgs. 267/2000

2

Approvazione DUP

3

D. Lgs. 150/2009 e CCNL/CCDI 31/03 di ciascun anno ricorso al Giudice del Lavoro

4

Nomina Nomina rappresentanti presso enti, aziende e istituzioni D. Lgs. 267/2000 45 gg dalla scadenza

5

6

7

8

Sistemi di valutazione D. Lgs. n. 150/2009

9

D. Lgs. 267/2000

10

Struttura organizzativa Approvazione e modifiche struttura organizzativa

11

Affidamento incarichi dirigenziali e di P.O.

12

Procedimento di individuazione del Segretario gen.le D. Lgs. 267/2000

13

D. Lgs. 267/2000

14

Assunzioni Procedimenti per assunzioni di personale D. Lgs. 267/2000

15

Tirocini formativi D. Lgs. 267/2000

16

Mobilità esterna 30 gg

denominazione del 
procedimento

servizio responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, nonchè, 
ove diverso,l'ufficio competente 
all'adozione del provvedimento 
finale. Indicazione del 
responsabile dell'ufficio (recapiti 
telefonici, casella di posta 
elettronica istituzionale)

Atti e documenti da allegare 
all'istanza e modulistica 
necessari, compresi i fac-simile 
per le autocertificazioni – 
esclusivamente per i 
procedimenti ad istanza di parte 
( link alla modulistica)

modalità per ottenere informazioni 
sui procedimenti in corso 

termine fissato dalla normativa o 
autoimposto dal Comune per la 
conclusione del procedimento e 
ogni altro termine 
procedimentale rilevante

possibilità di sostituire il 
provvedimento amministrativo 
con dichiarazione 
dell'interessato, ovvero il 
procedimento può concludersi 
con il silenzio assenso 
dell'amministrazione 

strumenti di tutela, amministrativa 
e giurisdizionale, riconosciuti dalla 
legge in favore dell'interessato, nel 
corso del procedimento e nei 
confronti del provvedimento finale 
ovvero nei casi di adozione del 
provvedimento oltre il termine 
predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per attivarli

link di accesso al servizio on-line, ove 
sia già disponibile in rete, o i tempi 
previsti per la sua attivazione

modalità effettuazione pagamenti 
eventualmente necessari

Predisposizione del Piano Esecutivo di Gestione/Piano 
della Performance

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

20 gg (dalla approvazione 
del bilancio)

Predisposizione Documento  Unico di Programmazione e 
Nota di Aggiornamento

D. Lgs. 118/2011              D.Lgs. 
267/2000

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

Valutazione del personale 
dipendente

Valutazione del personale dipendente, dei Dirigenti 
(istruttoria) e del Segretario generale (istruttoria)

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

Approvazione/modifiche 
documenti inerenti enti 
derivati

Predisposizione linee di indirizzo, ricognizioni, statuti, 
contratti di servizio, patti parasociali, ecc.

Statuti, Codice civile, TUEL, 
normative di settore

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Approvazione operazioni 
societarie

Acquisizioni societarie, progetti di fusione, liquidazioni, 
dismissioni, aumenti e diminuzione di capitale ecc.

Statuti, Codice civile e normative 
di settore

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Trasferimenti finanziari, 
mobiliari e immobiliari enti 
derivati

Liquidazione spese funzionamento, accertamento 
dividendi,  conferimenti in natura, riacquisizioni in 
patrimonio

Statuti, Codice civile e normative 
di settore

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Approvazione e modifiche sistemi di valutazione del 
personale

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Regolamenti di 
competenza del servizio

Approvazione e modifiche al Regolamento dei controlli 
interni e al Regolamento Ordinamento degli uffici e dei 
servizi.

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

D. Lgs. 267/2000    
Regolamento Ordinamento degli 
uffici e dei servizi

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Incarichi dirigenziali e di 
P.O.

D. Lgs. 267/2000    
Regolamento Ordinamento degli 
uffici e dei servizi

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Individuazione Segretario 
generale

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

120 gg dalla nomina del 
Sindaco

Approvazione fabbisogno 
del personale e dotazione 
organica

Approvazione e modifiche programmazione fabbisogno del 
personale

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

secondo i termini previsti dal 
Piano del fabbisogno di 
personale

Attuazione tirocini curriculari e non, alternanza scuola 
lavoro

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Rilascio nulla-osta da parte del dirigente di 
assegnazione

D. Lgs. 165/2001 e Reg. 
Ordinamento uffici e servizi

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera



17

Mobilità interna ricorso al Giudice del lavoro

18

30 gg ricorso al Giudice del lavoro

19

Incarichi esterni 30 gg ricorso al Giudice del lavoro

20

Certificati di servizio Rilascio certificati di servizio 30 gg

21

Medico competente Approvazione convenzione per medico competente D. Lgs. 81/2008

22

affidamento incarico  RSPP D. Lgs. 81/2008

Accoglimento o diniego mobilità interna volontaria, 
predisposizione bandi e determine di mobilità sia 
settoriali che intersettoriali

Art. 98 del Reg. Ordinamento 
uffici e servizi

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Trasformazione rapporto 
di lavoro a tempo 
indeterminato da tempo 
pieno a part-time o 
viceversa

Accoglimento o diniego della trasformazione del 
rapporto di lavor a tempo indeterminato da tempo 
pieno a part- time o viceversa

L. 662/1996, art. 4, 5 e 6 
CCNL  14/09/2000, L. 
183/2010

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

Rilascio autorizzazione allo svolgimento di incarichi 
esterni da parte di dipendenti

D. Lgs. 165/2001 e Reg. 
Ordinamento uffici e servizi

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

D. Lgs. 165/2001, CCNL del 
comparto Regioni e 
Autonomie Locali, art. 24 del 
DPR 3/5/1957 n. 686

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione

Responsabile del 
servizio prevenzione e 
protezione

Servizio Organizzazione, 
controlli e enti derivati

Simona Luperini    
s.luperini@comune.pontedera.pi.it  
0587/299259

a) s.luperini@comune.pontedera.pi.it b) 
rivolgersi direttamente al Servizio 
Organizzazione, controlli e enti derivati 
presso il Comune di Pontedera

30 gg o altro termine 
stabilito dalla legislazione
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