ges el dati gestione del personale degli enti locali

modulistica

ASSICURAZIONE INFORTUNI SUL LAVORO

— Modello per la denuncia d'infortunio

— Modello per la denuncia di malattia professionale

— Modello per la comunicazione delle basi di calcolo dei premi e dei contributi associativi

— Istanza di compensazione e rimborso

— Comunicazione di riduzione delle retribuzioni

— Denuncia di cessazione

— Modulo per la denuncia nominativa degli assicurati D.Lgs. n. 38/2000

— Modulo per la dichiarazione delle retribuzioni

— Dichiarazione delle retribuzioni - Modulo supplementare e dettaglio delle quote di retribuzione parzialmente esenti
— Guida all'autoliquidazione, premi e contributi associativi

— Istanza di rimborso

— Comunicazione d'infortunio a fini statistico-informativi (T.U. Sicurezza, D.Lgs. 08/04/2008 n. 81, art. 18 co. 1, lett. r)

ASSUNZIONI, PROGRAMMAZIONE E DOTAZIONI ORGANICHE

Disposizioni in materia di assunzioni

— Comunicazione ex art. 34 bis del D.Lgs. n. 165/2001

- Indirizzi degli Uffici competenti nella gestione delle liste del personale pubblico in disponibilita
- artt. 34 e 34 bis D.Lgs. n. 165/2001

Stabilizzazioni (legge finanziaria 2008)

- Determina di approvazione bando pubblico per I'avvio delle procedure di stabilizzazione del personale precario di
cui all'art. 1, comma 558, della legge n. 296/2006 e all'art. 3, comma 90, lett. b) e 94 della legge 24/12/2007 n. 244

— Bando per la stabilizzazione di personale a tempo determinato ai sensi dell'art. 1, comma 558, della legge 27
dicembre 2006, n. 296 e dell'art. 3, comma 90, lett. b) e 94 della legge 24/12/2007 n. 244

- Schema di domanda di partecipazione alla procedura di stabilizzazione

Stabilizzazioni (legge finanziaria 2007)

— Determina di approvazione bando pubblico per I'avvio delle procedure di stabilizzazione del personale precario di
cui all'art. 1, comma 558, della legge n. 296/2006

— Bando per la stabilizzazione di personale a tempo determinato ai sensi dell'art. 1, comma 558, della legge 27
dicembre 2006, n. 296

- Schema di domanda di partecipazione alla procedura di stabilizzazione

Dotazioni organiche

- Rideterminazione provvisoria della dotazione organica al 31/12/2002 (Legge 27/12/2002 n. 289 art. 34, comma 3)

- Rideterminazione della dotazione organica del personale dipendente (Comuni con popolazione inferiore a 3.000
abitanti - Art. 34, comma 1, L. 289/2002)

- Rideterminazione della dotazione organica ai sensi dellart. 34, commi 1 e 2 della L. 289/2002 (Comuni con
popolazione superiore a 3.000 abitanti e Province)

Assunzioni obbligatorie

— Prospetto informativo del personale in servizio (Art. 9 della legge 12/3/99 n. 68 D.M. 22.11.1999)

— Istruzioni per la compilazione del prospetto

— Assunzione obbligatoria di lavoratori appartenenti alle categorie protette di cui alla legge 12 marzo 1999 n. 68. Avvio
del procedimento

- Richiesta di avviamento a selezione
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— Nomina della commissione esaminatrice

— Nomina del segretario della commissione esaminatrice

— Convocazione per sostenere la prova pratica

— Svolgimento e valutazione della prova pratica. Verbale della commissione esaminatrice
— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice

— Comunicazione esito prova di idoneita e richiesta visita medica

- Richiesta di documentazione per la stipula del contratto individuale di lavoro

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

Assunzioni tramite liste di collocamento

— Assunzione a tempo indeterminato e tempo pieno mediante selezione fra gli iscritti nelle liste di collocamento ai
sensi dell'art. 16 della legge 28/2/1987 n. 56 e successive modifiche ed integrazioni. Avvio del procedimento

— Richiesta di avviamento a selezione

Nomina della commissione esaminatrice

Nomina del segretario della commissione esaminatrice

— Convocazione per sostenere la prova pratica

— Svolgimento e valutazione della prova pratica. Verbale della commissione esaminatrice

— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice

- Richiesta di documentazione per la stipula del contratto individuale di lavoro

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

Titoli ed equipollenze

— Modulo per la richiesta dell'equivalenza del titolo di studio estero

— Tabella equipollenza titoli di studio

— Tabella inserita nel Decreto del Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca 5.5.2004. Equiparazione dei
Diplomi di Laurea (DL) di cui agli ordinamenti non ancora riformulati ai sensi del D.M. 509/99 alle nuove classi delle
Lauree Specialistiche (LS) di cui ai DD.MM. 28 novembre 2000 e 12 aprile 2001

— Modulo per la richiesta di equivalenza del titolo di studio acquisito all'estero al fine della partecipazione a concorsi
banditi da amministrazioni pubbliche (art. 38 del D.Lgs. n. 165/2001)

Modalita di reclutamento

— Regolamento per la disciplina delle procedure di reclutamento con contratti di lavoro subordinato a tempo
determinato (Art. 36 del D.Lgs. 30/3/2001 n. 165 come sostituito dall'art. 3, comma 79, della legge 24/12/2007 n.
244)

- Schema di regolamento per la disciplina delle selezioni e delle altre procedure di assunzione negli enti del comparto
delle Regioni e delle Autonomie locali

— Comunicazione ex art. 34 bis del D.Lgs. 165/2001

Programmazione del fabbisogno del personale

— Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2010/2012

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2008/2010

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Comuni con popolazione inferiore a 5.000 abitanti
ai quali non si applicano le regole sul patto di stabilita interno (legge finanziaria 2004)

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Comuni con popolazione superiore a 5.000 abitanti
e Province che non hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (legge finanziaria 2004)

— Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Comuni con popolazione fino a 19.999 abitanti che
hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria 2004)

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Comuni con popolazione da 20.000 a 100.000
abitanti che hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria 2004)

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Comuni con popolazione superiore a 100.000
abitanti che hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria 2004)

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Province con popolazione fino a 499.999 abitanti
che hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria 2004)

- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Province con popolazione da 500.000 a 2.000.000
di abitanti che hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria
2004)
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- Programmazione fabbisogno del personale - triennio 2004/2006. Province con popolazione superiore a 2.000.000 di
abitanti che hanno rispettato le regole del patto di stabilita interno (D.P.C.M. 27 luglio 2004 - Legge finanziaria 2004)

+ Comunicazioni obbligatorie in caso di instaurazione, cessazione, trasformazione e proroga dei rapporti di
lavoro

— Classificazioni delle professioni (CP2001): tabelle Istat da utilizzare per la trasmissione informatica delle
comunicazioni obbligatorie

CAUSA DI SERVIZIO: EQUO INDENNIZZO

- Riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione dellequo
indennizzo. Trasmissione istanza all’Ufficio dell’Amministrazione competente a emettere il provvedimento finale

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione, gia accertata da una delle commissioni
mediche operanti presso le ASL, da causa di servizio e per la concessione dell'equo indennizzo

— Istanza per la concessione dell'equo indennizzo presentata nel corso dell'istruttoria o successivamente al
riconoscimento della causa di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo presentata dagli aventi diritto in caso di decesso del dipendente

- Riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio. Attivazione d'ufficio del procedimento

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Pronuncia di ammissibilita

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Rigetto della richiesta di equo indennizzo

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Accertamento negativo della causa di servizio ai sensi dell’art. 7, comma 3, del D.P.R. 29
ottobre 2001 n. 461

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Pronuncia di inammissibilita o irricevibilita

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Trasmissione relazione al Comitato di verifica per le cause di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione , accertata da una delle commissioni mediche
operanti presso le ASL, da causa di servizio e per la concessione dell’'equo indennizzo. Trasmissione relazione al
Comitato di verifica per le cause di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo. Comunicazione al dipendente della trasmissione della relazione di cui all’art. 7, comma 1, del
D.P.R. 29 ottobre 2001 n. 461 al Comitato di verifica per le cause di servizio

— Riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e concessione dell’equo indennizzo

— Istanza per la revisione dell'equo indennizzo in caso di aggravamento

— Richiesta di rimborso spese

— Indirizzi delle commissioni mediche di verifica

— Beneficio dell'incremento tabellare per infermita riconosciuta dipendente da causa di servizio (Art. 50, del C.C.N.L.
del 14 settembre 2000)

— Classificazione delle professioni (CP2001): tabelle Istat da utilizzare per la trasmissione informatica delle
comunicazioni obbligatorie

COMANDI E DISTACCHI
— Convenzione per I'utilizzo di personale a tempo parziale (art. 14 del C.C.N.L. sottoscritto in data 22/1/2004)
— Utilizzo in forma convenzionata di personale dipendente a tempo parziale. Proposta per la stipula della convenzione
da formulare ad altro Ente
— Utilizzo in forma convenzionata di personale dipendente a tempo parziale. Adesione alla proposta di stipula della
convenzione
— Utilizzo di personale a tempo parziale. Approvazione schema di convenzione
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Richiesta di autorizzazione per I'utilizzo di personale a tempo parziale

Richiesta di consenso a dipendente per I'utilizzo in altro Ente a tempo parziale

— Riscontro del dipendente alla richiesta di consenso per I'utilizzo a tempo parziale presso altro Ente
Autorizzazione all'utilizzo a tempo parziale presso altro Ente (determina dirigenziale)

Utilizzo di personale a tempo parziale. Impegno di spesa (determina dirigenziale)

CONTENZIOSO NEL LAVORO

— Art. 410 c.p.c.. Richiesta di tentativo di conciliazione

— Art. 410 c.p.c.. Tentativo di conciliazione. Adesione. Nomina rappresentante dell'amministrazione . Attribuzione del
potere di conciliare e transigere

— Art. 410 c.p.c.: Osservazioni scritte in ordine alla pretesa del lavoratore

—Art. 410 c.p.c.. Tentativo di conciliazione. Deposito osservazioni e atto di nomina del rappresentante
dell'amministrazione con potere di conciliare e transigere la vertenza

— Art. 417 bis c.p.c.. Mandato generale per rappresentare I'amministrazione nel giudizio di primo grado

— Art. 417 c.p.c.. Mandato speciale per rappresentare 'amministrazione nel giudizio di primo grado

— Art. 412 c.p.c.. Risoluzione arbitrale della controversia. Conferimento mandato alla Commissione di conciliazione

— Art. 412 quater del c.p.c.. Richiesta di deferire al Collegio di conciliazione e arbitrato irrituale una controversia in
materia di rapporto di lavoro

— Art. 412 quater del c.p.c.. Adesione alla richiesta di deferire al Collegio di conciliazione e arbitrato irrituale di una
controversia in materia di rapporto di lavoro. Nomina arbitro di parte

— Art. 412 quater del c.p.c.. Comunicazione accettazione della richiesta di deferire al collegio di conciliazione e
arbitrato irritale controversia in materia di rapporto di lavoro e della nomina arbitro di parte

— Art. 412 ter c.p.c.. Richiesta di deferire ad arbitro la controversia in materia di rapporto di lavoro - C.c.n. quadro del
23/1/2001

— Art. 412 ter c.p.c.. Delibera per il deferimento ad arbitro di una controversia in materia di rapporto di lavoro

— Art. 412 ter c.p.c.. Nomina dell'arbitro

COSTO DEL LAVORO
— Relazione allegata al conto annuale per I'anno 2008: Kit in formato excel utilizzabili sia per la raccolta dei dati della
relazione allegata sia per il successivo inoltro per i Comuni con popolazione inferiore o uguale a 15.000 abitanti
— Relazione allegata al conto annuale per I'anno 2008: Kit in formato excel utilizzabili sia per la raccolta dei dati della
relazione allegata sia per il successivo inoltro per i Comuni con popolazione superiore a 15.000 abitanti
- Relazione allegata al conto annuale per I'anno 2008: Kit in formato excel utilizzabili sia per la raccolta dei dati della
relazione allegata sia per il successivo inoltro per le Unioni di Comuni

DIRIGENZA

- C.C.N.L. dirigenti sottoscritto il 3/8/2010: incrementi mensili della retribuzione tabellare e calcolo degli arretrati

- C.C.N.L. dirigenti sottoscritto il 22/2/2010: incrementi mensili della retribuzione tabellare e calcolo degli arretrati.
Sottoscritto il 22 febbraio 2010

— Dirigenti . Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota A) e alla quota B) di
pensione (articolo 13, comma 1, lettere a) e b) del d.Igs 30 dicembre 1992, n.503). Tabella.

- Dirigenti. Elementi retributivi da assoggettare a contribuzione previdenziale ex INADEL e da valutare ai fini IPS.
Tabella.

— Conferimento di incarico a tempo determinato con contratto di diritto privato per la copertura di un posto di dirigente.
Awvio della procedura. (deliberazione della Giunta comunale)

— Awviso pubblico per la costituzione di un rapporto di lavoro a tempo determinato con contratto di diritto privato per la
copertura di un posto di dirigente.

— Conferimento di incarico a tempo determinato con contratto di diritto privato per la copertura di un posto di dirigente.
(decreto sindacale)

— Delega di funzioni dirigenziali prevista dall'art. 17, comma 1 bis, del D. Lgs 165/2001 come introdotto dall'art. 2 della
Legge 145/2002 . Recepimento nel quadro normativo generale del regolamento comunale sull'ordinamento degli
uffici e dei servizi .

- Delega di funzioni dirigenziali (art. 17, comma 1 bis, del D. Lgs 165/2001 come introdotto dall'art. 2 della Legge
145/2002).
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GESTIONE ASSOCIATA

— Modelli di certificato per la richiesta di contributo erariale per i servizi gestiti in forma associata, per 'anno 2010.

— Modelli per la certificazione relativa ai servizi gestiti in forma associata per I'anno 2008.

— Modello per la richiesta del contributo erariale spettante alle unioni di comuni e alle comunita montane per I'anno
2007, per i servizi gestiti in forma associata.

INCENTIVAZIONE DELLA PRODUTTIVITA’

- Quantificazione per I'anno 2009 delle risorse da destinare alle politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita (modello aggiornato con le previsioni di cui all'art. 4 del C.C.N.L. del 31/07/2009)

- Quantificazione per I'anno 2008 delle risorse da destinare alle politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita (artt. 31 e 32 del C.C.N.L. Comparto Regioni - Autonomie locali sottoscritto il 22 gennaio 2004)

- Quantificazione per I'anno 2007 delle risorse da destinare alle politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita (artt. 31 e 32 del C.C.N.L. Comparto Regioni - Autonomie locali sottoscritto il 22 gennaio 2004)

- Quantificazione per I'anno 2006 delle risorse da destinare alle politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita (artt. 31 e 32 del C.C.N.L. Comparto Regioni - Autonomie locali sottoscritto il 22 gennaio 2004)

- Quantificazione per I'anno 2004 delle risorse da destinare alle politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita (artt. 31 e 32 del C.C.N.L. Comparto Regioni - Autonomie locali sottoscritto il 22 gennaio 2004)

— Determinazione dell'importo di incremento stipendiale, con decorrenza dal 1° gennaio 2003, per il personale
collocato nelle singole posizioni di sviluppo del sistema di classificazione, per la misura pil elevata rispetto
allimporto attribuito al personale collocato nelle posizioni iniziali (A1, B1, C1, D1) o di accesso dall’esterno (B3, D3),
da considerare come rideterminazione dellimporto in godimento a titolo di progressione economica, per il
corrispondente aumento del “fondo per le progressioni economiche orizzontali” di cui allart. 17 del C.C.N.L.
dell1/4/1999 (art. 29, comma 5 e dichiarazione congiunta n. 14 del C.C.N.L. 22/1/2004)

— Determinazione dellimporto di incremento del valore annuale delle singole posizioni di sviluppo del sistema di
classificazione con decorrenza dal 1° gennaio 2001, per I'imputazione dell'incremento nel “fondo per le progressioni
economiche orizzontali” di cui all'art. 17 del C.C.N.L. dell'1/4/1999 (art. 1, comma 3, del C.C.N.L. del 5/10/2001 e
dichiarazione congiunta n. 14 del C.C.N.L. 22/1/2004)

— Indennita di comparto da corrispondere per 12 mensilita. Calcolo delle quote da prelevare dalle risorse decentrate
stabili (art. 33, comma 4, del C.C.N.L. sottoscritto in data 22/1/2004)

— Prospetto riepilogativo per la ripartizione delle risorse per le politiche di sviluppo delle risorse umane e per la
produttivita

— Tabella per la quantificazione del fondo per la progressione economica orizzontale. Anno 2004

— Attribuzione indennita di responsabilita prevista dallart. 17, comma 2, lett. i) del C.C.N.L. dell'1.4.1999 come
modificato dall’art. 36 del C.C.N.L. stipulato il 22 gennaio 2004

— Attribuzione indennita di responsabilita di cui all'art. 17, comma 2, lett. f) del C.C.N.L. dell'1 aprile 1999, modificato
dal primo comma dell’art. 36 del C.C.N.L. stipulato il 22 gennaio 2004

* Incremento risorse per la produttivita mediante sponsorizzazioni

— Regolamento per la disciplina e la gestione delle sponsorizzazioni

— Capitolato speciale: progetto per la sponsorizzazione dei lavori di manutenzione ordinaria delle aree verdi comunali

— Determinazione dirigenziale per I'avvio della procedura di sponsorizzazione da parte di privati per I'allestimento e la
manutenzione ordinaria di aree a verde pubblico di proprieta comunale e per la approvazione del relativo avviso
pubblico

— Deliberazione della Giunta comunale per I'avvio della procedura di sponsorizzazione, da parte di privati per
I'allestimento e la manutenzione ordinaria di aree a verde pubblico di proprieta comunale in caso di assenza di
obiettivi nel PEG

— Sponsorizzazione per la sistemazione e manutenzione di aree a verde pubblico: Relazione della commissione
esaminatrice delle offerte

— Procedura di sponsorizzazione da parte di privati di aree verdi comunali: Determinazione dirigenziale per
I'affidamento della sponsorizzazione

— Accordo di sponsorizzazione per la manutenzione ordinaria di aree comunali a verde pubblico

— Capitolato speciale: Progetto per la sponsorizzazione della fornitura degli stampati e della carta per fotoriproduzione

— Determinazione dirigenziale per I'avvio della procedura di sponsorizzazione da parte di privati per la fornitura di
stampati e di carta per fotoriproduzione € per la approvazione del relativo avviso pubblico
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- Sponsorizzazione per la fornitura di stampati e della carta per fotoriproduzione: Relazione della commissione
esaminatrice delle offerte

— Procedura di sponsorizzazione da parte di privati della fornitura degli stampati e della carta per fotoriproduzione.
Individuazione dello sponsor e affidamento della fornitura. Determina dirigenziale

— Accordo di sponsorizzazione per la fornitura di stampati e della carta per fotoriproduzione

Valutazione e merito
— Ipotesi di indicatori e parametri per la rilevazione della performance nei Comuni. ANCI - 04/02/2010

INTERRUZIONI E SOSPENSIONE DELLA PRESTAZIONE

Aspettativa

— Aspettativa per motivi personali (Artt. 11 e 14 del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Aspettativa per motivi di famiglia (assistenza a persone in particolari condizioni psico - fisiche) (Art. 21 del C.C.N.L.
14/9/2000)

— Aspettativa per ricongiungimento al coniuge che presta servizio all'estero (Art. 13, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
14/9/2000)

— Aspettativa per servizio militare (Art. 9 del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio (Artt. 12 del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Aspettativa per collaborazione in uffici di supporto agli organi di direzione politica (Art. 90, comma 1, del D.Lgs.
18/8/2000 n. 267)

Assenze per malattia

— Interruzione ferie per malattia (art. 18, comma 14, del C.C.N.L. 6/7/1995)

— Assenza per cure termali

— Assenza per prestazioni elioterapiche (climatiche o psammoterapiche) da parte del personale invalido per causa di
guerra o per causa di servizio

- Assenza per malattia dovuta a gravi patologie. Art. 21, comma 7 bis, del C.C.N.L. del 6 luglio 1995 aggiunto dall’art.
10, comma 1, del C.C.N.L. del 14 settembre 2000

- Richiesta visita fiscale

— Assenze per malattia. Comunicazione della misura del trattamento economico

— Assenze per malattia. Comunicazione del raggiungimento del periodo di comporto (periodo in cui il lavoratore ha
diritto alla conservazione del posto)

— Assenza per malattia. Concessione periodo di ulteriori 18 mesi di assenza non retribuita

- Risoluzione del rapporto di lavoro per superamento del periodo di comporto

— Trasformazione in ferie di periodo di assenza per malattia al fine di sospendere il periodo di comporto

— Trattenuta dello stipendio per ritardato invio del certificato di malattia all'Ente di appartenenza

— Assenza per infermita causata da colpa di un terzo. Richiesta di informazioni per recupero dell'eventuale indennizzo
per mancato guadagno ai sensi dell'art. 21, comma 14, del C.C.N.L. 6/7/1995

— Assenza per infermita causata da colpa di un terzo. Richiesta per recupero oneri sostenuti dall'Ente a titolo di
mancato guadagno ai sensi dell’art. 21, comma 14, del C.C.N.L. 6/7/1995

— Rientro anticipato da un periodo di assenza per malattia

— Assenza per malattia. Decurtazione del trattamento economico ai sensi dell'art. 71 co. 1 del D.L. 25 giugno 2008 n.
112

Ferie

Fruizione delle ferie residue rinviate per indifferibili esigenze di servizio (art. 18, comma 12, del C.C.N.L. 6/7/1995)
Fruizione delle ferie residue rinviate per esigenze di carattere personale (art. 18, comma 13, del C.C.N.L. 6/7/1995)
— Interruzione ferie per malattia (art. 18, comma 14, del C.C.N.L. 6/7/1995)

Predisposizione piano ferie (art. 18, commi 9 e 10, del C.C.N.L. 6/7/1995)

Permessi e congedi
— Congedo per gravi motivi familiari o personali (Art. 4, comma 2, della legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 18, comma 1, del
C.C.N.L. 14/9/2000 - Art. 2 del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)
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— Comunicazione, alla Direzione Provinciale del Lavoro - Servizio ispezione del lavoro, dell'elenco nominativo dei
dipendenti che fruiscono del congedo per gravi motivi familiari o personali (Art. 3, comma 5, del D.P.C.M. 21/7/2000
n. 278)

— Permesso per lutto (Art. 19, 1° comma, secondo alinea del C.C.N.L. 6/7/1995 - Art. 18, 2° comma, del C.C.N.L.
14/9/2000)

— Permesso per particolari motivi personali o familiari (Art. 19, 2° comma, del C.C.N.L. 6/7/1995 - Art. 18, 3° comma,
del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Permesso per nascita di un figlio (Art. 19, 2° comma, del C.C.N.L. 6/7/1995 - Art. 18, 3° comma, del C.C.N.L.
14/9/2000)

— Permesso per partecipare a concorso od esame (Art. 19, 1° comma, del C.C.N.L. 6/7/1995 - Art. 18, 3° comma, del
C.C.N.L. 14/9/2000)

— Permesso per matrimonio (Art. 19, 3° comma, del C.C.N.L. 6/7/1995 - Art. 18, 3° comma, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Permessi straordinari per il diritto allo studio (art. 15 del C.C.N.L. 14/9/2000)

- Permesso per grave infermita (Art. 4, comma 1, della legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 18, comma 1, del C.C.N.L.
14/9/2000 - Art. 1 del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)

— Permesso per grave infermita (da fruire ad ore mediante accordo con il datore di lavoro) (Art. 4, comma 1, della
legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 18, comma 1, del C.C.N.L. 14/9/2000 - Art. 1, comma 4, del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)

— Permesso per citazione in Tribunale in qualita di teste

— Permesso per donazione di sangue (Art. 1 della L. 13/7/1967 n. 584, modificato dall’art. 13 della L. 4/5/1990 n. 107 -
art. 19, comma 9, del C.C.N.L.)

— Permesso per donazione di midollo osseo (Art. 5 della L. 6/3/2001 n. 52 - art. 19, comma 9, del C.C.N.L.)

— Permesso per attivita di protezione civile (Art. 10 del D.P.R. 21/9/1994 n. 613 - art. 19, comma 9, del C.C.N.L.)

- Permesso per adempimento funzioni presso gli uffici elettorali (Art. 119 del D.P.R. 30/3/1957 n. 361 sostituito
dall'art. 11 della L. 21/3/1990 n. 53 - art. 19, comma 9, del C.C.N.L.)

— Permesso per I'esercizio delle funzioni di giudice onorario (Art. 20 del C.C.N.L. 22/1/2004 e DM 18/7/2003)

— Permesso per I'espletamento di funzioni di pubblico ministero nei procedimenti penali davanti al giudice di pace (Art.
18 del C.C.N.L. 22/1/2004)

Permessi per assistenza a persone con handicap grave

— Domanda di congedo straordinario per figli (o affidati) con handicap grave (art. 42 T.U. sulla maternita e paternita -
decreto legislativo n. 151/2001)

— Domanda di congedo straordinario per fratelli con handicap grave (art. 42 T.U. sulla matemita e paternita - decreto
legislativo n. 151/2001)

- Prolungamento del congedo parentale fino al compimento del terzo anno di vita del minore con handicap (art. 33 del
D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - art. 20 della L. 8/3/2000 n. 53 - Art. 33, 1° comma della L. 104/1992)

— Riposo giornaliero retribuito in alternativa al prolungamento del congedo parentale fino al compimento del terzo
anno di vita del minore con handicap (artt. 33, comma 2 e 42, comma 1, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - art. 20 della
L. 8/3/2000 n. 53 - Art. 33, 2° comma della L. 104/1992)

— Permesso mensile di tre giorni per assistenza al figlio disabile di eta compresa trai 3 e i 18 anni (Art. 42, comma 2,
del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito dall'art. 24, comma 2, della legge 183/2010 - art. 20 della legge
8/3/2000 n. 53 - art. 33, comma 3, della legge n. 104/1992 - art. 19, comma 6, del CCNL 6/7/1995)

— Permesso mensile per assistenza a familiare/affine affetto da handicap in situazione di gravita (Art. 33, comma 3,
della legge n. 104/1992 come modificato dall'art. 24, comma 1, della legge 183/2010 - art. 20 della legge 8/3/2000
n. 53 - art. 19, comma 6, del CCNL 6/7/1995)

— Permessi per il lavoratore disabile (Art. 33, 6° comma della L. 104/1992)

Sospensione cautelare dal servizio

- Sospensione cautelare obbligatoria in caso di misura restrittiva della libertd personale e contestuale avvio del
procedimento disciplinare

- Sospensione cautelare facoltativa disposta alla cessazione dello stato di restrizione della liberta personale

- Sospensione cautelare facoltativa per procedimento penale che non comporti la restrizione della liberta personale in
caso di rinvio a giudizio

— Sospensione obbligatoria dal servizio nel caso di condanna, anche non definitiva, per determinati reati. Avvio del
procedimento disciplinare
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CONGEDI PARENTALI
+ Congedo dei genitori
- Domanda di congedo parentale (astensione facoltativa) (art. 32 e 36 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito
dall'art. 2, comma 455 della legge 24/12/2007 n. 244 - Art. 17 commi 5, 7, 8 e 9 del C.C.N.L. 14/9/2000)
— Modello di richiesta di riscatto dei periodi di congedo parentale (ex astensione facoltativa) al di fuori del rapporto di
lavoro di cui all’art. 35, comma 5, del D.Lgs. 26/03/01 n. 151

+ Congedo per malattia del figlio
— Congedo per malattia del figlio di eta non superiore a tre anni (art. 47, comma 1, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 e art.
17, comma 6, del C.C.N.L. del 14/9/2000)
— Congedo per malattia del figlio di eta compresa frai 4 e gli 8 anni (art. 47, comma 2, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)
— Congedo per malattia del figlio in caso di adozione o affidamento (art. 50 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

+ Congedo per maternita e paternita

- Domanda di congedo per maternita (astensione obbligatoria) (artt. 16 e 17 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Congedo per matemita (astensione obbligatoria). Dichiarazione sostitutiva di certificazione (art. 21, comma 2, del
D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - Art. 46, comma 1, lett. h) del D.P.R. 28/12/2000, n. 445)

— Congedo di maternita (astensione obbligatoria). Domanda per usufruire della flessibilita (art. 20 del D.Lgs.
26/3/2001 n. 151)

— Domanda di congedo di paternita (art. 28 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Domanda di congedo di maternita per il periodo di permanenza nello Stato estero per definizione della procedura di
adozione o affidamento internazionale (art. 26, commi 1, 3 , 4 e 5 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito
dall’art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di paternita per il periodo di permanenza nello Stato estero per definizione della procedura di
adozione o affidamento internazionale (art. 26, commi 1, 3 , 4 , 5 e art. 31 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come
sostituiti dall'art. 2, comma 452 e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso adozione internazionale di minore da fruirsi successivamente all'ingresso
del minore in Italia (art. 26, commi 1, 3 e 4, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito dall'art. 2, comma 452, della
legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso adozione nazionale di minore (art. 26, commi 1 e 2, del D.Lgs. 26/3/2001
n. 151 come sostituito dall'art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso affido di minore (art. 26, comma 6, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come
sostituito dall'art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di paternita in caso adozione internazionale di minore da fruirsi successivamente all'ingresso
del minore in Italia (art. 26, commi 1, 3, 4 e art. 31 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituiti dall’art. 2, comma 452
e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

- Domanda di congedo di paternita in caso adozione nazionale di minore (art. 26, commi 1 e 2 e art. 31 del D.Lgs.
26/3/2001 n. 151 come sostituiti dall'art. 2, comma 452 e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Permessi per controlli prenatali (art. 14 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

- Istanza al Servizio Ispettivo del Ministero del Lavoro per interdizione anticipata dal lavoro (art. 17, commi da 2 a 5,
del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

* Riposi e permessi
- Riposi giornalieri della madre durante il primo anno di vita del bambino (art. 39 e 45 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)
— Riposi giornalieri del padre durante il primo anno di vita del bambino (art. 40 e 45 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

LAVORI SOCIALMENTE UTILI
— Modulo per la trasmissione al Dipartimento della Funzione Pubblica e al Dipartimento della Ragioneria Generale
dello Stato della convenzione concernente ['utilizzo di lavoratori socialmente utili (art. 36, comma 5, del D.Lgs. 30
marzo 2001 n. 165)
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Stabilizzazione LSU - Articolo 1, comma 1156, lettera f), della legge 27 dicembre 2006, n. 296 e Decreto del Ministero
del Lavoro e della Previdenza sociale del 1/4/2008 prot. 14/0004317

— Assunzione di LSU di cui allarticolo 2, comma 1, del decreto legislativo n. 81/2000 (determinazione dirigenziale)
Modello per la richiesta ai lavoratori della documentazione necessaria per la stipula del contratto individuale di
lavoro

Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

- Richiesta al Centro per I'lmpiego di cancellazione dagli elenchi delle attivita socialmente utili dei lavoratori di cui
allarticolo 2, comma 1, del decreto legislativo n. 81/2000

Nota di trasmissione al Ministero del Lavoro della documentazione relativa alle assunzioni ammesse a
finanziamento e formalizzate

— Modello per la richiesta di erogazione dell'incentivo per gli anni successivi al 2008

Stabilizzazione LSU e LPU nei Comuni della Regione Calabria - Articolo 1, comma 1156, lettera f) e lettera f-bis), della

legge 27 dicembre 2006, n. 296 e Decreto del Ministero del Lavoro e della Previdenza sociale del 1/4/2008 prot.

14/0004317

— Assunzione di LSU di cui allarticolo 2, comma 1, del decreto legislativo n. 81/2000 e LPU di cui all'articolo 3,
comma 1, del decreto legislativo 7 agosto 1997, n. 280 (determinazione dirigenziale)

— Modello per la richiesta ai lavoratori della documentazione necessaria per la stipula del contratto individuale di
lavoro

- Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

- Richiesta al Centro per I'lmpiego di cancellazione dagli elenchi delle attivita socialmente utili dei lavoratori di cui
all'articolo 2, comma 1, del decreto legislativo n. 81/2000 e all'articolo 3, comma 1, del decreto legislativo 7 agosto
1997, n. 280

— Nota di trasmissione al Ministero del Lavoro della documentazione relativa alle assunzioni ammesse a
finanziamento e formalizzate

— Modello per la richiesta di erogazione dell'incentivo per gli anni successivi al 2008

Stabilizzazione LPU nei Comuni della Regione Calabria - Articolo 1, comma 1156, lettera f) e lettera f-bis), della legge
27 dicembre 2006, n. 296 e Decreto del Ministero del Lavoro e della Previdenza sociale del 1/4/2008 prot. 14/0004317
— Assunzione di LPU di cui all'articolo 3, comma 1, del decreto legislativo 7 agosto 1997, n. 280 (determinazione
dirigenziale)

Modello per la richiesta ai lavoratori della documentazione necessaria per la stipula del contratto individuale di
lavoro

Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato

Richiesta al Centro per I'lmpiego di cancellazione dagli elenchi delle attivita socialmente utili dei lavoratori di cui
all'articolo 3, comma 1, del decreto legislativo 7 agosto 1997, n. 280

Nota di trasmissione al Ministero del Lavoro della documentazione relativa alle assunzioni ammesse a
finanziamento e formalizzate

— Modello per la richiesta di erogazione dell'incentivo per gli anni successivi al 2008

LAVORO FLESSIBILE
+ Contratto di formazione e lavoro

— Schema di convenzione di tirocinio di formazione ed orientamento
— Progetto formativo e di orientamento

Incarichi di collaborazione esterna

— Dichiarazione dati dei collaboratori esterni

— Nuovo modello di iscrizione alla gestione separata. Art. 2, comma 26, della legge 8 agosto 1995 n. 335

— Tabelle nazionali dei costi chilometrici di esercizio di autovetture e motocicli elaborate dall'A.C.1. per I'anno 2010

Contratto di collaborazione esterna.

— Definizioni dei criteri generali in materia di incarichi di collaborazione esterna ai sensi dell'art. 3 co. 56 della legge 24
dicembre 2007 n. 244 come sostituito dall'art. 46 co. 3 del D.L. n. 112/2008, convertito con la legge 6/8/2008 n. 133
e dell'art. 42 co. 2, lett. a) del decreto legislativo 18 agosto 2000 n. 267 (delibera di Consiglio).

— Approvazione programma per 'affidamento di incarichi di studio, di ricerca e di consulenze per I'anno 2008, ai sensi
dell'art. 3 co. 55 della legge 24/12/2007 n. 244, come sostituito dall'art. 46 co. 2 del D.L. n. 112/2008, convertito con
la legge 6/8/2008 n. 133.
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— Dichiarazione concernente il diritto alle detrazioni d'imposta 2008.

— Regolamento per il conferimento degli incarichi di collaborazione ai sensi dell'articolo 7, commi 6, 6 bis e 6 ter, del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e dell'art. 110, comma 6, del D.Lgs. 267/2000 (art. 3, commi 54, 55, 56 e
57 della legge 24/12/2007 n. 244; art. 48, comma 3, del D.Lgs. 267/2000; artt. 46, 76 e 77 del D.L. 112/2008,
convertito in legge 6/8/2008 n. 133; art. 22, comma 2, della legge 18 giugno 2009 n. 69; art. 17, comma 27, del D.L.
1/7/2009 n. 78 convertito in legge 3/8/2009 n. 102)

- Incarico di collaborazione esterna. Attivazione procedimento.

— Awviso pubblico per il conferimento di un incarico di collaborazione esterna.

— Verbale per la valutazione comparativa dei curricula per |'affidamento di incarico di collaborazione esterna.

— Attestazione di regolare esecuzione dell'attivita ai fini della liquidazione delle competenze.

— Facsimile ricevuta per prestazione meramente occasionale di cui all'art. 67, lett. L) del D.P.R. 917/86 (redditi diversi)
senza obbligo contributivo Inps. Esclusa dal campo di applicazione dell'lVA ai sensi dell'art. 5 del D.P.R. 633/72
(carenza del presupposto soggettivo).

— Direttiva alla societa di capitali a totale partecipazione pubblica per I'affidamento di incarichi professionali ai sensi
del D.L. 12 luglio 2004 n.168 convertito in Legge 30 luglio 2004 n. 191.

— Procedura "Gla" su supporto magnetico - Tracciati record in vigore da aprile 2000 per la dichiarazione annuale

- Mod. GLA - Tabelle codici

- Mod. GLA - Avvertenze

— Denuncia annuale dei compensi corrisposti ai collaboratori coordinati e continuativi. Mod. GLA/C

— Denuncia annuale dei compensi corrisposti ai collaboratori coordinati e continuativi. Mod. GLA/R

- Domanda di indennita di maternita/parternita per i lavoratori iscritti alla gestione separata (collaboratori coordinati e
continuativi)

— Domanda di di iscrizione alla Gestione Separata (art.2 comma 26 L. 8 agosto 1995 n.335)

— Rapporti di Collaborazione Coordinate e Continuative instaurate con I'Ente Provincia di Parma - Regolamentazione
e garanzia di tutele specifiche.

— Protocollo di Intesa territoriale per i criteri relativi alla definizione dei Contratti delle Collaborazioni Coordinate e
Continuative tra gli Enti Locali della Conferenza Provinciale delle Autonomie di Modena le OO.SS.: F.P.CGIL -
F.P.S.CISL-UILF.P.L. - NIDIL CGIL - ALAI CISL - D..C.C.A.P. S.U.LP.M.

Contratti a termine per figure professionali di alta specializzazione

— Assunzione a tempo determinato di una figura professionale di alta specializzazione al di fuori della dotazione
organica (Enti nei quali & prevista la dirigenza)

— Assunzione a tempo determinato di una figura professionale di alta specializzazione al di fuori della dotazione
organica (Enti nei quali non € prevista la dirigenza)

— Awviso pubblico per I'assunzione a tempo determinato di una figura professionale di alta specializzazione

Contratti a termine per qualifiche dirigenziali
— Conferimento di incarico a tempo determinato con contratto di diritto privato per la copertura di un posto di dirigente.
Awvio della procedura (deliberazione della Giunta comunale)
— Awviso pubblico per la costituzione di un rapporto di lavoro a tempo determinato con contratto di diritto privato per la
copertura di un posto di dirigente
- Conferimento di incarico a tempo determinato con contratto di diritto privato per la copertura di un posto di
dirigente (decreto sindacale)

Lavoro occasionale di tipo accessorio

- Elenco numeri di fax delle sedi regionali dell'Inps

- Modello per la richiesta dei buoni lavoro

- Lavoro occasionale di tipo accessorio: procedura con voucher cartaceo

- Lavoro occasionale di tipo accessorio: procedura con voucher telematico

- Vademecum Buoni lavoro per lavoro occasionale accessorio

- Inail: lavoro occasionale accessorio. Tabella aggiornata attivita (artt. 70/73 del D.Lgs. n. 276/2003 e successive
modifiche ed integrazioni)

- Inail: comunicazione preventiva prestazioni occasionali lavoro accessorio (artt. 70/73 del D.Lgs. n. 276/2003 e
successive modifiche ed integrazioni)

- Inail: variazione dati comunicazione preventiva prestazioni occasionali di tipo accessorio (artt. 70/73 del D.Lgs. n.
276/2003 e successive modifiche ed integrazioni)
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* Lavoro temporaneo
— Servizio di fornitura di lavoratori temporanei - Schema di capitolato

* Part-time

— Trasformazione rapporto di lavoro da tempo parziale a tempo pieno ai sensi dell'articolo 16 della legge 4 novembre
2010 n. 183

- Regolamento comunale per la disciplina del part-time (testo aggiornato con le disposizioni introdotte dall'art. 73 del
D.L. n. 112/2008 convertito con legge n. 133/2008)

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato € a tempo parziale a seguito di assunzione - part-time
orizzontale - (art. 4, comma 13, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato e a tempo parziale a seguito di assunzione - part-time
verticale - (art. 4, comma 13, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Richiesta di trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale

— Autorizzazione alla trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro a tempo parziale.
Determina dirigenziale

— Trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro a tempo parziale. Diniego. Determina
dirigenziale

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato e a tempo parziale a seguito di trasformazione del rapporto di
lavoro - part-time orizzontale - (art. 4, comma 13, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato e a tempo parziale a seguito di trasformazione del rapporto di
lavoro - part-time verticale - (art. 4, comma 13, del C.C.N.L. 14/9/2000)

- Richiesta di modifica dell'orario di lavoro a tempo parziale

— Richiesta di rientro a tempo pieno a seguito di precedente trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo
parziale. (art. 4, comma 14, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Dipendente assunto con rapporto di lavoro a tempo parziale. Richiesta di trasformazione del rapporto di lavoro da
tempo parziale a tempo pieno. (art. 4, comma 15, del C.C.N.L. 14/9/2000)

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato e a tempo pieno (Dipendente assunto con rapporto di lavoro a
tempo parziale autorizzato a trasformare il rapporto a tempo pieno)

— Contratto individuale di lavoro a tempo indeterminato e a tempo pieno (Rientro a tempo pieno a seguito di
precedente trasformazione da tempo pieno a tempo parziale)

— Andamento delle assunzioni a tempo parziale e ricorso al lavoro aggiuntivo e straordinario. Informazione semestrale
ex art. 4, comma 16, del C.C.N.L. 14/9/2000

MOBBING E MOLESTIE SESSUALI NEI LUOGHI DI LAVORO
— Adozione codice di comportamento relativo alle molestie sessuali nei luoghi di lavoro

MOBILITA’ E DISPONIBILITA’
— Regolamento per la disciplina dei criteri e della procedura per la copertura di posti vacanti mediante mobilita esterna
— Disciplina dei principi e dei criteri per la mobilita interna del personale. Concertazione (art. 8, 1° comma, lett. e) del

C.C.N.L. 1/4/1999)

Richiesta autorizzazione al trasferimento presso altro Ente ex art. 30 del Decreto Legislativo n. 165 del 30.3.2001

Awviso di selezione per la copertura di posto vacante nella dotazione organica con procedura di mobilita esterna

— Mobilita ex art. 30 del D.Lgs. n. 165/2001. Comunicazione assunzione in servizio

- Indirizzi degli Uffici competenti nella gestione delle liste del personale pubblico in disponibilita - artt. 34 e 34 bis,
D.Lgs. n. 165/2001

ORDINAMENTO PROFESSIONALE
+ Area delle Posizioni Organizzative
— Criteri generali per la graduazione economica delle posizioni organizzative. Concertazione (art. 16, comma 2, del
C.C.N.L. 31/3/1999)
— Istituzione posizioni organizzative ex art. 8 del C.C.N.L. 31/3/1999 (Enti nei quali & prevista la dirigenza)
— Istituzione posizioni organizzative ex art. 8 del C.C.N.L. 31/3/1999 (Enti privi di posizione dirigenziale)
— Nomina dei responsabili di Settore/servizio/ufficio (Enti privi di posizioni dirigenziale)
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— Conferimento incarico di posizione organizzativa ex art. 8 del C.C.N.L. 31/3/1999 (Enti nei quali & prevista la
dirigenza)

— Delega di funzioni dirigenziali prevista dall'art. 17, comma 1 bis, del D.Lgs. n. 165/2001 come introdotto dall’art. 2
della Legge 145/2002. Recepimento nel quadro normativo generale del regolamento comunale sull'ordinamento
degli uffici e dei servizi (Enti privi di dirigenza)

— Delega di funzioni dirigenziali (art. 17, comma 1 bis, del D.Lgs. n. 165/2001 come introdotto dall'art. 2 della Legge
145/2002) (Enti privi di dirigenza)

Progressione verticale
- Regolamento comunale per la disciplina delle procedure selettive riservate al personale dipendente per I'attuazione
della progressione verticale nel sistema di classificazione

Progressione dalla categoria A alla categoria B1

— Approvazione dell'avviso di selezione

— Awviso di selezione

— Fac-simile di domanda di ammissione

— Ammissione degli aspiranti alla selezione

— Nomina della commissione esaminatrice

— Nomina del segretario della commissione esaminatrice

- Verbale di insediamento della commissione esaminatrice

— Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita tra i membri della commissione e i concorrenti

— Dichiarazione dei membri della commissione e del segretario di insussistenza di cause di incompatibilita

— Comunicazione termine per la definizione del procedimento di selezione

— Determinazione dei criteri e delle modalitd di valutazione delle prove selettive - Verbale della commissione
esaminatrice

— Lettera di comunicazione ai concorrenti del calendario delle prove d’esame

- Svolgimento della prova teorico-pratica - Verbale della commissione esaminatrice

— Valutazione della prova teorico-pratica - Verbale della commissione esaminatrice

— Svolgimento e valutazione della prova pratica - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova pratica o teorico-pratica e degli ammessi alla prova orale

— Svolgimento e valutazione della prova orale - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova orale

— Formazione della graduatoria di merito - Verbale della commissione esaminatrice

— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice e della graduatoria finale di
merito - Determinazione dirigenziale

Progressione dalla categoria B1 alla categoria B3

— Approvazione dell'avviso di selezione

— Awviso di selezione

Fac-simile di domanda di ammissione

Ammissione degli aspiranti alla selezione

Nomina della commissione esaminatrice

— Nomina del segretario della commissione esaminatrice

Verbale di insediamento della commissione esaminatrice

Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita tra i membri della commissione e i concorrenti

— Dichiarazione dei membri della commissione e del segretario di insussistenza di cause di incompatibilita
Comunicazione termine per la definizione del procedimento di selezione

Determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove selettive - Verbale della commissione
esaminatrice

Lettera di comunicazione ai concorrenti del calendario delle prove d'esame

Svolgimento della prova teorico-pratica - Verbale della commissione esaminatrice

— Valutazione della prova pratica - Verbale della commissione esaminatrice

— Svolgimento e valutazione della prova pratica - Verbale della commissione esaminatrice

Svolgimento e valutazione della prova orale - Verbale della commissione esaminatrice

Comunicazione risultato della valutazione della prova pratica o teorico-pratica e degli ammessi alla prova orale
— Comunicazione risultato della valutazione della prova orale
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- Formazione della graduatoria di merito - Verbale della commissione esaminatrice
— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice e della graduatoria finale di
merito - Determinazione dirigenziale

Progressione dalla categoria B alla categoria C

— Approvazione dell'avviso di selezione

— Awviso di selezione

- Fac-simile di domanda di ammissione

— Ammissione degli aspiranti alla selezione

— Nomina della commissione esaminatrice

— Nomina del segretario della commissione esaminatrice

— Verbale di insediamento della commissione esaminatrice

— Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita tra i membri della commissione e i concorrenti

— Dichiarazione dei membri della commissione e del segretario di insussistenza di cause di incompatibilita

— Comunicazione termine per la definizione del procedimento di selezione

- Determinazione dei criteri e delle modalitd di valutazione delle prove selettive - Verbale della commissione
esaminatrice

— Lettera di comunicazione ai concorrenti del calendario delle prove d'esame

— Svolgimento della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

- Valutazione della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova scritta e degli ammessi alla prova orale

— Svolgimento e valutazione della prova orale - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova orale

- Formazione della graduatoria di merito - Verbale della commissione esaminatrice

— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice e della graduatoria finale di
merito - Determinazione dirigenziale

Progressione dalla categoria C alla categoria D1

— Approvazione dell'avviso di selezione

— Awviso di selezione

- Fac-simile di domanda di ammissione

— Ammissione degli aspiranti alla selezione

— Nomina della commissione esaminatrice

— Nomina del segretario della commissione esaminatrice

— Verbale di insediamento della commissione esaminatrice

— Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita tra i membri della commissione e i concorrenti

— Dichiarazione dei membri della commissione e del segretario di insussistenza di cause di incompatibilita

— Comunicazione termine per la definizione del procedimento di selezione

— Determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove selettive - Verbale della commissione
esaminatrice

— Lettera di comunicazione ai concorrenti del calendario delle prove d'esame

— Svolgimento della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

- Valutazione della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova scritta e degli ammessi alla prova orale

— Svolgimento e valutazione della prova orale - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova orale

— Formazione della graduatoria di merito - Verbale della commissione esaminatrice

— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice e della graduatoria finale di
merito - Determinazione dirigenziale

Progressione dalla categoria D1 alla categoria D3
— Approvazione dell'avviso di selezione

— Awviso di selezione

— Fac-simile di domanda di ammissione

— Ammissione degli aspiranti alla selezione

— Nomina della commissione esaminatrice
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Nomina del segretario della commissione esaminatrice

Verbale di insediamento della commissione esaminatrice

— Dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita tra i membri della commissione e i concorrenti
Dichiarazione dei membri della commissione e del segretario di insussistenza di cause di incompatibilita
Comunicazione termine per la definizione del procedimento di selezione

Determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione delle prove selettive - Verbale della commissione
esaminatrice

Lettera di comunicazione ai concorrenti del calendario delle prove d’esame

— Svolgimento della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

- Valutazione della prova scritta - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova scritta e degli ammessi alla prova orale

- Svolgimento e valutazione della prova orale - Verbale della commissione esaminatrice

— Comunicazione risultato della valutazione della prova orale

— Formazione della graduatoria di merito - Verbale della commissione esaminatrice

— Approvazione atti e verbali delle operazioni selettive della commissione esaminatrice e della graduatoria finale di
merito - Determinazione dirigenziale

ORGANIZZAZIONE
- Regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi (Enti privi di dirigenza)

Costituzione dell'ufficio di statistica in forma associata

Regolamento per 'assegnazione della massa vestiario al personale dipendente

— Utilizzo dell'attivita lavorativa di dipendente a tempo pieno e indeterminato in servizio presso altra amministrazione
locale. Attribuzione funzioni dirigenziali. (Comuni con popolazione inferiore a 5000 abitanti - Art. 1 comma 557 della
legge n. 311/2004)

PERSONALE DELL’AREA DI VIGILANZA
— Permesso per I'espletamento di funzioni di pubblico ministero nei procedimenti penali davanti al giudice di pace (Art.
18 del C.C.N.L. 22/1/2004)
— Determinazione in ordine a missione esterna di personale della Polizia municipale di altro Comune in occasione di
manifestazioni o di soccorso (calamita o disastri)

PREVIDENZA NEGLI ENTI LOCALI
+ Assenze: Riflessi contributivi
- Assenze: Riflessi contributivi. Tabella

+ Modulistica Inpdap
- Accredito figurativo periodi corrispondenti al congedo di maternita
— Adesione fondo credito
— Assicurazione sociale vita
— Computo servizi pre-ruolo
— Computo servizio militare
— Contribuzione volontaria
— Costituzione posizione assicurativa
— Pensione diretta ordinaria
— Pensione diretta privilegiata
— Pensione indiretta privilegiata
— Pensione reversibilita/indiretta
- Rateo di pensione — Erede
- Ricongiunzione art.2 L.29/79
- Ricongiunzione L.45/90
— Ricongiunzione gratuita
- Riscatto ai fini pensionistici
— Totalizzazione
— Prospetto posizione assicurativa
— Variazione dati anagrafici
— Variazione servizio e retribuzioni
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— Variazione periodi riconosciuti
- Riscatto per T.F.S. Enti Locali (Mod. IPS Riscatto)

Pensione di anzianita

— Decorrenza pensioni di vecchiaia e di anzianita contributiva ai sensi dell'art. 12 del decreto legge n. 78 del 31
maggio 2010 convertito con modifiche nella legge 30 luglio 2010 n. 122 - Tabella esemplificativa

— Collocamento in pensione di dipendente dell’Ente in base ai nuovi requisiti di accesso al pensionamento e alle
nuove finestre di uscita per i dipendenti pubblici (legge 24 dicembre 2007 n. 247). Determina dirigenziale

— Nuovi requisiti di accesso al pensionamento e nuove finestre di uscita per i dipendenti pubblici. Tabella (Legge 24
dicembre 2007 n. 247)

Pensione di inabilita

— Istanza per riconoscimento dello stato di assoluta e permanente impossibilita a svolgere qualsiasi attivita lavorativa
conseguente ad infermita non dipendente da causa di servizio ai fine del conseguimento della pensione di inabilita

- Schema di certificato medico per la concessione della pensione di inabilita

— Trasmissione dell'istanza del dipendente, alla sede provinciale INPDAP e alla commissione medica dell'ospedale
militare competente territorialmente, per il riconoscimento dello stato di assoluta e permanente impossibilita a
svolgere qualsiasi attivita lavorativa conseguente ad infermita non dipendente da causa di servizio al fine del
conseguimento della pensione di inabilita

- Risoluzione del rapporto di lavoro per inabilita permanente alla prestazione lavorativa, non dipendente da causa di
servizio

Pensione di vecchiaia

— Decorrenza pensioni di vecchiaia e di anzianitd contributiva ai sensi dell'art. 12 del decreto legge n. 78 del 31
maggio 2010 convertito con modifiche nella legge 30 luglio 2010 n. 122 - Tabella esemplificativa

— Collocamento in pensione di dipendente dell’Ente

— Prosecuzione del rapporto di lavoro per il periodo di un biennio oltre i limiti di eta per il collocamento a riposo ai
sensi dell'art. 16, comma 1, primo periodo, del D.Lgs. 20/12/1992 n. 503

— Legge 24 dicembre 2007 n. 247 - Nuovi requisiti e nuove decorrenze per le pensioni di anzianita e vecchiaia -
Tabella

Riscatto

Altri periodi riscattabili

— Modello di richiesta di riscatto dei periodi di congedo parentale (ex astensione facoltativa) al di fuori del rapporto di
cui all'art. 35, comma 5, del D.Lgs. 26/03/01 n. 151

Corsi universitari

- Schema di domanda per il riscatto della laurea dei soggetti inoccupati (art. 2 comma 5 bis, D.Lgs. n. 184/1997 e art.
1 comma 77, legge n. 247/2007)

Retribuzione pensionabile

— Personale non dirigente. Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota A) e
alla quota B) di pensione (articolo 13, comma 1, lettere a) e b) del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n. 503). Tabella

— Segretari Comunali e Provinciali. Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota
A) e alla quota B) di pensione (articolo 13, comma 1, lettere a) e b) del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n. 503). Tabella

— Dirigenti. Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota A) e alla quota B) di
pensione (articolo 13, comma 1, lettere a) e b) del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n. 503). Tabella

Fondo credito: Credito Inpdap

— Regolamento per I'erogazione di prestiti agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali istituita
presso |'lnpdap

— Regolamento per I'erogazione di mutui ipotecari agli iscritti alla gestione unitaria delle prestazioni creditizie e sociali
istituita presso I'Inpdap

— Adesione fondo credito

— Mutuo ipotecario

— Piccolo prestito

— Prestito pluriennale diretto
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— Prestito pluriennale garantito
— Richiesta anticipata estinzione

RAPPORTO DI LAVORO

Cessazione del rapporto

— Istanza per riconoscimento dello stato di assoluta e permanente impossibilita a svolgere qualsiasi attivita lavorativa
conseguente ad infermita non dipendente da causa di servizio ai fine del conseguimento della pensione di inabilita

— Schema di certificato medico per la concessione della pensione di inabilita

- Trasmissione dell'istanza del dipendente, alla sede provinciale INPDAP e alla commissione medica dell'ospedale
militare competente territorialmente, per il riconoscimento dello stato di assoluta e permanente impossibilita a
svolgere qualsiasi attivita lavorativa conseguente ad infermita non dipendente da causa di servizio al fine del
conseguimento della pensione di inabilita

— Risoluzione del rapporto di lavoro per inabilita permanente alla prestazione lavorativa, non dipendente da causa di
servizio - Determinazione dirigenziale

— Fac-Simile Modulo Dimissioni Volontarie (in tedesco per la Provincia Autonoma di Bolzano)

— Fac-Simile del modello per le dimissioni volontarie

Costituzione del rapporto

Contratto individuale di lavoro

— Contratto di lavoro a tempo pieno e indeterminato (art. 14 del C.C.N.L. 6/7/1995)

— Contratto di lavoro a tempo determinato (D.Lgs. 6 settembre 2001, n. 368 e art. 7 del C.C.N.L. 14/9/2000)

Incompatibilita e incarichi

— Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno

— Autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno

— Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno. Diniego

— Comunicazione di svolgimento di attivita esterna per la quale non é richiesta autorizzazione

- Scheda anagrafe 2008 (Allegato alla Circolare del Ministero dell'Economia e delle Finanze n. 20 del 20/05/2009)

Mansioni e profili professionali

— Concertazione. Individuazione profili professionali equivalenti (art. 8 del C.C.N.L. 1/4/1999 e art. 16, comma 2, lett.
f) del C.C.N.L. 31/3/1999)

Recepimento da parte della Giunta Comunale dellaccordo di concertazione sulla individuazione dei profili
professionali equivalenti ai sensi dell’art. 3, comma 6, del C.C.N.L. del 31/3/1999

- Incarico temporaneo a svolgere mansioni superiori per sostituzione di personale assente

Incarico temporaneo a svolgere mansioni superiori per vacanza del posto in organico

Proroga incarico temporaneo a svolgere mansioni superiori per vacanza di posto in organico

— Assegnazione mansioni equivalenti e modifica profilo professionale

— Assegnazione mansioni diverse a seguito di accertamento sanitario di parziale inidoneita

Ricostituzione del rapporto

- Ricostituzione del rapporto di lavoro ai sensi dell'art. 26 del C.C.N.L. 14 settembre 2000

— Istanza per ricostituzione del rapporto di lavoro ai sensi dell'art. 26 del C.C.N.L. 14 settembre 2000. Mancanza del
posto nella dotazione organica corrispondente alla categoria € al profilo posseduti al momento del recesso. Rigetto

— Istanza per ricostituzione del rapporto di lavoro ai sensi dell'art. 26 del C.C.N.L. 14 settembre 2000. Istanza
presentata oltre il termine previsto dall'art. 26, comma 1, del C.C.N.L. 14 settembre 2000. Rigetto

Sanzioni e procedure disciplinari

— Regolamento per I'applicazione delle sanzioni disciplinari e per la gestione del contenzioso del lavoro (ente dotato di
personale con qualifica dirigenziale)

— Regolamento per I'applicazione delle sanzioni disciplinari e per la gestione del contenzioso del lavoro (ente privo di
personale con qualifica dirigenziale)

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Codice disciplinare di cui all'art. 3 del C.C.N.L.
11/4/2008 integrato dalle disposizioni di cui al capo V del Titolo IV del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 da pubblicare
nel sito dell'amministrazione
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- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Procedimento disciplinare. Contestazione di
addebito. (Sanzione disciplinare del rimprovero scritto (censura), della multa fino a 4 ore e della sospensione fino a
10 giorni di competenza di competenza del dirigente responsabile di Settore)

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Segnalazione da parte del Responsabile di
Settore, non avente qualifica dirigenziale, all'Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, dei fatti che possono
dar luogo ad applicazione di sanzione disciplinare per la conseguente contestazione

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Procedimento disciplinare. Contestazione di
addebito. (Sanzione disciplinare del rimprovero scritto (censura), della multa fino a 4 ore e della sospensione fino a
10 giomni di competenza dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari nel caso in cui il Responsabile di Settore non
abbia qualifica dirigenziale)

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Procedimento disciplinare. Contestazione di
addebito. (di competenza dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari nel caso in cui la sanzione disciplinare prevista
per linfrazione sia la sospensione superiore a 10 giorni, il licenziamento con preavwviso, il licenziamento senza
preavviso)

— NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Verbale istruttorio

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Comunicazione di applicazione della sanzione a
seguito dell'inutile decorso di 15 gg. dalla convocazione per la difesa

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Archiviazione procedimento disciplinare di
competenza del dirigente responsabile di settore

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Archiviazione procedimento di competenza
dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Applicazione sanzione disciplinare di competenza
del dirigente responsabile di settore

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Applicazione sanzione disciplinare di competenza
dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Awvio del procedimento disciplinare ai sensi
dell'art. 4, comma 3, del CCNL 11/4/2008 a seguito di conoscenza di sentenza definitiva di condanna

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Riapertura del procedimento disciplinare in caso
di assoluzione nel giudizio penale . Art. 55 ter, commi 2 e 4, del D.Lgs. 165/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150

— NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Riapertura del procedimento disciplinare in caso
di condanna nel giudizio penale . Art. 55 ter, commi 3 e 4, del D.Lgs. 165/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1,
del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Sospensione del procedimento disciplinare. Art.
55 ter, comma 1, del D.Lgs. 165/2001, inserito dall'articolo 69, comma 1, del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150

- NUOVA PROCEDURA INTRODOTTA DAL D.LGS. N. 150/2009: Ripresa del procedimento disciplinare sospeso a
seguito di definizione del giudizio penale . Art. 55 ter, commi 1 e 4, del D.Lgs. 165/2001, inserito dall'articolo 69,
comma 1, del D.Lgs 27 ottobre 2009, n. 150

— Pubblicazione Codice disciplinare ai sensi e per gli effetti dei commi 10 e 11 dell'art. 3 del C.C.N.L. sottoscritto in
data 11/04/2008.

— Procedimento disciplinare. Contestazione di addebito. Sanzione disciplinare di competenza del capo struttura.

— Procedimento disciplinare di competenza dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari. Contestazione di addebito.

— Segnalazione, all'Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, dei fatti che possono dar luogo ad applicazione
di sanzione disciplinare per la conseguente contestazione.

— Art. 24, comma 4 bis del CCNL del 6/7/1995 inserito dall'art. 24, comma 1, lett. D) del CCNL sottoscritto in data
22/1/2004. Trasmissione all'Ufficio competente per i procedimenti disciplinari degli atti del procedimento disciplinare
gia attivato per la prosecuzione.

— Procedimento disciplinare. Verbale istruttorio.

- Procedimento disciplinare. Comunicazione di applicazione della sanzione a seguito dell'inutile decorso di 15 gg.
dalla convocazione per la difesa.

— Pubblicazione codice disciplinare ai sensi dell'art. 28, comma 3, del ccnl 22/1/2004.

— Archiviazione procedimento disciplinare di competenza del capo struttura.

— Archiviazione procedimento di competenza dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari.

— Applicazione sanzione disciplinare della censura (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari commesse in
periodo successivo alla data di efficacia del codice disciplinare, di cui al comma 11 dell'art. 3 del cenl del 11/4/2008)
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- Applicazione sanzione disciplinare della censura (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari, comunque,
commesse nel periodo antecedente alla data di efficacia del codice disciplinare, di cui al comma 11 dell'art. 3 del
cenl del 11/4/2008).

— Applicazione sanzione disciplinare diversa dalla censura (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari
commesse in periodo successivo alla data di efficacia del codice disciplinare, di cui al comma 11 dell'art. 3 del cenl
del 11/4/2008)

— Applicazione sanzione disciplinare diversa dalla censura (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari,
comunque, commesse nel periodo antecedente alla data di efficacia del codice disciplinare, di cui al comma 11
dell'art. 3 del cenl del 11/4/2008)

— Awvio del procedimento disciplinare ai sensi dell'art. 4, comma 3, del CCNL 11/4/2008 a seguito di conoscenza di
sentenza definitiva di condanna (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo successivo la
data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

- Awvio del procedimento disciplinare ai sensi dell'art. 25 bis, comma 3, del CCNL 6/7/1995 (articolo aggiunto dall'art.
26 del CCNL sottoscritto in data 22/1/2004) a seguito di conoscenza di sentenza definitiva di condanna (modello da
utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo antecedente la data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai
sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

— Awvio del procedimento disciplinare ai sensi dell'art. 4, comma 1, del CCNL 11/4/2008 nel caso di commissione in
servizio di gravi fatti illeciti di rilevanza penale (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo
successivo la data di sottoscrizione del cenl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

— Awvio del procedimento disciplinare ai sensi dell'art. 25 bis, comma 1, del CCNL 6/7/1995 (articolo inserito dall'art.
26 del CCNL sottoscritto in data 22/1/2004) nel caso di commissione in servizio di gravi fatti illeciti di rilevanza
penale (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo antecedente la data di sottoscrizione del
cenl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

— Procedimento disciplinare. Comunicazione di sospensione del procedimento per commissione di gravi fatti illeciti
aventi rilevanza penale. Art. 4, comma 1, del CCNL 11/4/2008 (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari
riferite a periodo successivo la data di sottoscrizione del cenl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso
contratto)

— Procedimento disciplinare. Comunicazione di sospensione del procedimento per commissione di gravi fatti illeciti
aventi rilevanza penale. Art. 25 bis, comma 1, del CCNL 6/7/1995 (articolo inserito dall'art. 26 del CCNL sottoscritto
in data 22/1/2004) (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo antecedente la data di
sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

- Procedimento disciplinare. Comunicazione di sospensione del procedimento a seguito di conoscenza dell'esistenza
di un procedimento penale. Art. 4, comma 2, del CCNL 11/4/2008 (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari
riferite a periodo successivo la data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso
contratto)

- Procedimento disciplinare. Comunicazione di sospensione del procedimento a seguito di conoscenza dell'esistenza
di un procedimento penale. Art. 25 bis, comma 2, del CCNL 6/7/1995 (articolo inserito dall'art. 26 del CCNL
sottoscritto in data 22/1/2004) (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo antecedente la
data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

— Chiusura del procedimento disciplinare sospeso. Art. 4, commi 7 e 8, del CCNL 11/4/2008 (modello da utilizzare per
le infrazioni disciplinari riferite a periodo successivo la data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4,
comma 12, dello stesso contratto)

— Chiusura del procedimento disciplinare sospeso. Art. 25 bis, comma 7, del CCNL 6/7/1995 (articolo inserito dall'art.
26 del CCNL sottoscritto in data 22/1/2004) (modello da utilizzare per le infrazioni disciplinari riferite a periodo
antecedente la data di sottoscrizione del ccnl 11/4/2008 ai sensi dell'art. 4, comma 12, dello stesso contratto)

— Trasferimento ad ufficio diverso da quello di appartenenza a seguito di rinvio a giudizio.

Richiesta di compromettere in arbitri la controversia in materia disciplinare - C.C.N. Quadro del 23/1/2001.

Delibera di compromettere in arbitri controversia in materia disciplinare.

— Comunicazione accettazione della richiesta di compromettere in arbitri controversia in materia disciplinare di

accettazione dell'arbitro designato.

Nomina dell'arbitro
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SEGRETARIO COMUNALE
+ Segretario comunale: Aspettativa per incarico dirigenziale presso soggetti e organismi pubblici
— Aspettativa per incarico dirigenziale presso soggetti e organismi pubblici. (Art. 23 bis del D.Lgs. n. 165/2001 - Art.
101, comma 4 bis del D.Lgs. 267/2000 - Deliberazione del Consiglio nazionale di Amministrazione dell’Ages n.
170/2003)

+ Segretario comunale: Inquadramento e progressione in carriera
- Inquadramento e progressione in carriera

+ Segretario comunale: Causa di servizio - Equo indennizzo

— Riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione dell'equo
indennizzo. Trasmissione istanza al Ministero dell'lnterno competente a emettere il provvedimento finale

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione, gia accertata da una delle commissioni
mediche operanti presso le ASL, da causa di servizio e per la concessione dell'equo indennizzo

— Istanza per la concessione dellequo indennizzo presentata nel corso dell'istruttoria o successivamente al
riconoscimento della causa di servizio

— Istanza per il riconoscimento della dipendenza di infermita o lesione da causa di servizio e per la concessione
dell'equo indennizzo presentata dagli aventi diritto in caso di decesso del Segretario

— Istanza per la revisione dell'equo indennizzo in caso di aggravamento

— Richiesta di rimborso spese

+ Segretario comunale: Comando presso altre amministrazioni
— Comando presso altre amministrazioni. (Deliberazione del Consiglio nazionale di Amministrazione dell’Ages n.
307/2002)

« Segretario comunale: Conferimento funzioni di direttore generale
— Conferimento al Segretario comunale delle funzioni di direttore generale in un comune con popolazione inferiore a
15.000 abitanti

+ Segretario comunale: Congedi parentali
Congedo dei genitori
- Domanda di congedo parentale (astensione facoltativa) (art. 32 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - art. 22 comma 5 del
C.C.N.L. 16/5/2001)

Congedo per malattia del figlio

— Congedo per malattia del figlio di eta compresa frai 3 e gli 8 anni (art. 47, comma 2, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)
- Congedo per malattia del figlio di etd non superiore a tre anni (art. 47, comma 1, D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Congedo per malattia del figlio in caso di adozione o affidamento (art. 50 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

Congedo per maternita e paternita

- Domanda di congedo per maternita (astensione obbligatoria) (artt. 16 e 17 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Congedo per maternita (astensione obbligatoria). Dichiarazione sostitutiva di certificazione. (art. 21, comma 2, del
D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - Art. 46, comma 1, lett. h) del D.P.R. 28/12/2000, n. 445)

— Congedo di maternita (astensione obbligatoria). Domanda per usufruire della flessibilita (art. 20 del D.Lgs.
26/3/2001 n. 151)

— Domanda di congedo di patemita (art. 28 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Permessi per controlli prenatali (art. 14 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Istanza al Servizio Ispettivo del Ministero del Lavoro per interdizione anticipata dal lavoro (art. 17, commi da 2 a 5,
del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

— Domanda di congedo di maternita per il periodo di permanenza nello Stato estero per definizione della procedura di
adozione o affidamento internazionale (art. 26, commi 1, 3 , 4 e 5 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito
dall'art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)
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— Domanda di congedo di paternita per il periodo di permanenza nello Stato estero per definizione della procedura di
adozione o affidamento internazionale (art. 26, commi 1, 3, 4, 5 e art. 31 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituiti
dall'art. 2, comma 452 e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso adozione internazionale di minore da fruirsi successivamente all'ingresso
del minore in ltalia (art. 26, commi 1, 3 € 4, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito dall’art. 2, comma 452, della
legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso adozione nazionale di minore (art. 26, commi 1 e 2, del D.Lgs. 26/3/2001
n. 151 come sostituito dall'art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di maternita in caso affido di minore (art. 26, comma 6, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come
sostituito dall’art. 2, comma 452, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

— Domanda di congedo di paternita in caso adozione internazionale di minore da fruirsi successivamente all'ingresso
del minore in Italia (art. 26, commi 1, 3, 4 e art. 31 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituiti dall’art. 2, comma 452
e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

- Domanda di congedo di paternita in caso adozione nazionale di minore (art. 26, commi 1 e 2 e art. 31 del D.Lgs.
26/3/2001 n. 151 come sostituiti dall'art. 2, comma 452 e comma 454, della legge 24 dicembre 2007, n. 244)

- Domanda di congedo parentale (astensione facoltativa) (art. 32 e 36 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito
dall'art. 2, comma 455 della legge 24/12/2007 n. 244 - art. 22, comma 5, del C.C.N.L. 16/5/2001)

Riposi e permessi
— Riposi giornalieri del padre durante il primo anno di vita del bambino (art. 40 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)
— Riposi giornalieri della madre durante il primo anno di vita del bambino (art. 39 del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151)

Segretario comunale: Contratto individuale di lavoro
— Contratto individuale di lavoro tipo per Segretari comunali di prima nomina

Segretario comunale: Convenzioni per il servizio in forma associata della segreteria comunale

— Approvazione schema di convenzione per lo svolgimento associato del servizio di segreteria (delibera di Consiglio
comunale)

— Convenzione per il servizio in forma associata della Segreteria comunale

- Richiesta avvio procedimento per la nomina del Segretario della sede convenzionata con la pubblicazione
dell'avviso di ricerca. Sedi vacanti

- Richiesta avvio procedimento per la nomina del Segretario della sede convenzionata con la pubblicazione
dell'avviso di ricerca. Enti interessati da consultazioni elettorali

- Individuazione del Segretario da nominare

- Individuazione dell'unico Segretario titolare di Comune convenzionato quale Segretario idoneo ad assumere la
titolarita della sede convenzionata

— Nomina Segretario titolare

— Nomina del Segretario nel caso di unico titolare di sede convenzionata

- Nomina a Segretario della sede convenzionata. Accettazione

Assunzione servizio da parte del Segretario nominato. Comunicazione al Prefetto

Segretario comunale: Elementi della retribuzione annua utili ai fini del T.F.R.
— Segretari Comunali e Provinciali. Voci della retribuzione annua utili ai fini del T.F.R.. Tabella

Segretario comunale: Elementi retributivi da assoggettare a contribuzione previdenziale ex INADEL e da

valutare ai fini IPS

— Segretari Comunali e Provinciali. Elementi retributivi da assoggettare a contribuzione previdenziale ex INADEL e da
valutare ai fini IPS. Tabella

Segretario comunale: Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota A) e

alla quota B) di pensione

— Segretari Comunali e Provinciali. Emolumenti che concorrono a determinare la base pensionabile relativa alla quota
A) e alla quota B) di pensione (articolo 13, comma 1, lettere a) e b) del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n. 503). Tabella

Segretario comunale: Incarichi extra-istituzionali
— Comunicazione di svolgimento di attivita esterna per la quale non & richiesta autorizzazione
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— Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno
— Autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno
— Richiesta di autorizzazione allo svolgimento di incarico professionale esterno. Diniego

Segretario comunale: Maggiorazione retribuzione di posizione

— Segretario comunale/provinciale. Contratto collettivo integrativo nazionale dei Segretari comunali e provinciali
sottoscritto il 22 dicembre 2003. Determinazione dei criteri e dei parametri per la definizione della misura
percentuale di maggiorazione della retribuzione di posizione in godimento

Segretario comunale: Mobilita volontaria

— Mobilita volontaria dei Segretari comunali e provinciali titolari di sede presso altre amministrazioni. (Art. 30 D.Lgs. n.
165/2001 e Deliberazione Consiglio nazionale di Amministrazione dell’Ages n. 357/2002)

— Mobilitd volontaria dei Segretari comunali e provinciali gia utilizzati presso altre amministrazioni in posizione di
comando. (Art. 30 D.Lgs. n. 165/2001 e Deliberazione Consiglio nazionale di Amministrazione dell’Ages n.
357/2002)

Segretario comunale: Permessi per assistenza a persone con handicap grave

— Domanda di congedo straordinario per figli (o affidati) con handicap grave (art. 42 T.U. sulla maternita e paternita -
decreto legislativo n. 151/2001)

— Domanda di congedo straordinario per fratelli con handicap grave (art. 42 T.U. sulla matemita e paternita - decreto
legislativo n. 151/2001)

— Permessi per il lavoratore disabile (Art. 33, 6° comma della L. 104/1992)

— Permesso mensile di tre giorni per assistenza al figlio disabile di eta compresa trai 3 e i 18 anni (Art. 42, comma 2,
del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 come sostituito dall'art. 24, comma 2, della legge 183/2010 - art. 20 della L. 8/3/2000 n.
53 - Art. 33, 3° comma della L. 104/1992 e art. 21, comma 6, del C.C.N.L. 16/5/2001)

- Permesso mensile per assistenza a familiare/affine affetto da handicap in situazione di gravita (Art. 33, comma 3,
della legge n. 104/1992 come modificato dall'art. 24, comma 1, della legge 183/2010- art. 20 L. 8/3/2000 n. 53 - Art.
33, 3° comma della L. 104/1992 e art. 21, comma 6, del C.C.N.L. 16/5/2001)

- Prolungamento del congedo parentale fino al compimento del terzo anno di vita del minore con handicap (art. 33 del
D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - art. 20 della L. 8/3/2000 n. 53 - Art. 33, 1° comma L. 104/1992)

- Riposo giornaliero retribuito in alternativa al prolungamento del congedo parentale fino al compimento del terzo
anno di vita del minore con handicap (artt. 33, comma 2 e 42, comma 1, del D.Lgs. 26/3/2001 n. 151 - art. 20 della
L. 8/3/2000 n. 53 - Art. 33, 2° comma della L. 104/1992)

Segretario comunale: Permessi, congedi e aspettative

— Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio (Artt. 28 del C.C.N.L. 16/5/2001)

— Aspettativa per motivi personali (per periodo inferiore a 60 giorni) (Artt. 27 e 30 del C.C.N.L. 16/5/2001 e
deliberazione n. 4/3 del 16/5/1988)

— Aspettativa per motivi personali (per periodo superiore a 60 giorni) (Artt. 27 e 30 del C.C.N.L. 16/5/2001 e
deliberazione n. 4/3 del 16/5/1988)

— Aspettativa per ricongiungimento al coniuge che presta servizio allestero (Art. 29, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
16/5/2001)

— Aspettativa per servizio militare (Art. 26 del C.C.N.L. 16/5/2001)

— Comunicazione elenco nominativo dei dipendenti che fruiscono del congedo per gravi motivi familiari o personali
(Art. 3, comma 5, del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)

— Congedo per gravi motivi familiari o personali (Art. 4, comma 2, della legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 21, comma 1, del

C.C.N.L. 16/5/2001 - Art. 2 del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)

Congedo per la formazione (art. 25 del C.C.N.L. 16/5/2001 e art. 5 della L. 8/3/2000 n. 53)

— Permesso per attivita di protezione civile (Art. 10 D.P.R. 21/9/1994 n. 613 - art. 21 co. 7, C.C.N.L. 16/5/2001)

Permesso per citazione in Tribunale in qualita di teste

Permesso per donazione di midollo osseo (Art. 5, L. 6/3/2001 n. 52 - Art. 21, comma 7, C.C.N.L. 16/5/2001)

— Permesso per donazione di sangue (Art. 1 della L. 13/7/1967 n. 584, modificato dall'art. 13 della L. 4/5/1990 n. 107 -

art. 21, comma 7, del C.C.N.L. 16/5/2001)

Permesso per grave infermita (Art. 4, comma 1, della legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 21, commi 1 e 7, del C.C.N.L.

16/5/2001 - Art. 1 del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)
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Permesso per grave infermita (Art. 4, comma 1, della legge 8/3/2000 n. 53 - Art. 21, commi 1 e 7, del C.C.N.L.
16/5/2001 - Art. 1 del D.P.C.M. 21/7/2000 n. 278)

— Permesso per lutto (Art. 21, comma 2, lett. b) del C.C.N.L. 16/5/2001)

Permesso per matrimonio (Art. 21, comma 3, del C.C.N.L. 16/5/2001)

Permesso per nascita di un figlio (Art. 21, comma 2, lett. ¢) del C.C.N.L. 16/5/2001)

Permesso per partecipare a concorso, esame 0 a corsi di aggiornamento professionale (Art. 21, comma 2, lett. a)
del C.C.N.L. 16/5/2001)

— Permesso per particolari motivi personali o familiari (Art. 21, comma 2, lett. c) del C.C.N.L. 16/5/2001)

+ Segretario comunale: Procedura per la nomina del Segretario titolare

- Richiesta avvio procedimento per la nomina del Segretario con la pubblicazione dell'avviso di ricerca di un
Segretario per I'Ente. Sede vacante

- Richiesta avvio procedimento per la nomina del Segretario con la pubblicazione dell'avviso di ricerca di un
Segretario per 'Ente. Sede coperta da titolare

- Individuazione del Segretario da nominare (decreto sindacale/presidenziale)

— Nomina del Segretario (decreto sindacale/presidenziale)

— Accettazione nomina da parte del Segretario

— Assunzione servizio da parte del Segretario nominato. Comunicazione al Prefetto

- Individuazione d'ufficio di segretario in posizione di disponibilita

- Nomina d'ufficio di segretario in posizione di disponibilita

+ Segretario comunale: Richieste sostituzione Segretario comunale/provinciale

— Richiesta per la sostituzione del Segretario per assenze non superiori a 60 giorni (deliberazione n. 4/3 del 16/5/1988
del Consiglio di amm.ne dell'Agenzia autonoma nazionale per la gestione dell'albo dei segretari comunali e
provinciali)

- Richiesta per la sostituzione del Segretario in caso di assenza o impedimento superiore a 60 giorni (deliberazione n.
4/3 del 16/5/1988 del Consiglio di amm.ne dell’Agenzia autonoma nazionale per la gestione dell'albo dei segretari
comunali e provinciali)

— Sostituzione del Segretario comunale/provinciale titolare con il Vicesegretario

+ Segretario comunale: Trattamento di trasferta
— Trattamento di trasferta spettante Segretari comunali e provinciali in applicazione all'art. 47 del C.C.N.L. 16/5/2001 -
Tabelle esemplificative

+ Segretari comunali e provinciali: Contratto 2002/2005 e 2006/2007

- Rideterminazione della retribuzione di risultato spettante al segretario comunale/provinciale ai sensi dell'art. 5 del
C.C.N.L. dei Segretari comunali e provinciali per il quadriennio normativo 2002/2005 e per il biennio economico
2002/2003 sottoscritto il 7 marzo 2008 e ai sensi dell'art. 4 del C.C.N.L. dei Segretari comunali e provinciali per il
biennio economico 2004/2005 sottoscritto il 7 marzo 2008. Liquidazione delle spettanze per gli anni dal 2003 al
2007.

— Segretari comunali e provinciali: tabelle esemplificative del trattamento economico complessivo a seguito della
sottoscrizione del C.C.N.L. del 7/3/2008

— Contratto collettivo nazionale di lavoro dei Segretari comunali e provinciali per il quadriennio normativo 2002/2005 e
per il biennio economico 2002/2003 sottoscritto il 7 marzo 2008 - Contratto collettivo nazionale di lavoro dei
Segretari comunali e provinciali per il biennio economico 2004/2005 sottoscritto il 7 marzo 2008. Attribuzione al
Segretario comunale dei nuovi trattamenti economici e liquidazione degli arretrati per il periodo 1/1/2002 al
31/3/2008.

— Contratto collettivo nazionale di lavoro dei Segretari comunali e provinciali per il quadriennio normativo 2006/2009 e
per il biennio economico 2006/2007 sottoscritto il 14/12/2010. Attribuzione al Segretario comunale del nuovo
trattamento economico e liquidazione degli arretrati.

SICUREZZA SUL LAVORO
— Convenzione con I'INAIL per utilizzo di personale medico dell'lstituto per attivita di sorveglianza sanitaria di cui al
D.Lgs. 626/1994 - Contratto di consulenza per I'attivita di medico competente - Tariffario attivita medico competente
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SINDACATI
+ Organizzazione e diritti sindacali
— Modello di certificato per la richiesta del contributo erariale 2009 per il personale in aspettativa sindacale
— Rinnovo delle RSU. Fac-simile verbale elettorale
— Modello per la richiesta del contributo erariale per I'anno 2008 per |'aspettativa sindacale concessa al personale
dipendente
— Verbale delle elezioni della RSU

+ Relazioni sindacali

+ Concertazione
— Concertazione. Designazione dei soggetti abilitati a rappresentare 'amministrazione al tavolo di concertazione (art.
8 C.C.N.L. 1/4/1999 come sostituito dall’art. 6 del C.C.N.L. sottoscritto in data 22/1/2004
— Informazione preventiva ai sensi dell'art. 7, commi 1 e 2, del C.C.N.L. 1/4/1999
- Verbale di concertazione

+ Contrattazione collettiva decentrata integrativa

— Contratto integrativo decentrato - C.C.N.L. 1998/2001 (Enti privi di dirigenza): Quantificazione e utilizzo delle risorse
per le politiche di sviluppo delle risorse umane - Criteri per la corresponsione del fondo organizzazione del lavoro -
Criteri generali per I'erogazione di compensi per la produttivita e per il miglioramento dei servizi - Disciplina
progressione economico orizzontale - Metodologia permanente di valutazione (schede di valutazione) - Formazione
- Pari opportunita - Riduzione orario di lavoro - Gestione eccedenze personale - Miglioramento ambientale e
sicurezza sul lavoro - Criteri per le politiche sull'orario di lavoro

— Suggerimenti per il datore di lavoro pubblico sulla costruzione di un indice ragionato dei contenuti di un contratto
integrativo decentrato

— Contratto collettivo decentrato per la disciplina di incentivazione delle politiche di sviluppo delle risorse umane e
della produttivita valido per il quadriennio normativo 2002/2005 e per la parte economica anno

— Esemplificazione di alcuni modelli da utilizzare nella formalizzazione e nella comunicazione decentrata integrativa
(CcbI)

— Nomina delegazione trattante di parte pubblica

TRATTAMENTI DI FINE SERVIZIO E DI FINE RAPPORTO
+ Indennita premio di fine servizio
— Personale non dirigente. Elementi retributivi valutabili nella base di calcolo dell'l.P.S.. Tabella
— Segretari Comunali e Provinciali. Elementi retributivi da assoggettare a contribuzione previdenziale ex INADEL e da
valutare ai fini IPS. Tabella
— Dirigenti. Elementi retributivi da assoggettare a contribuzione previdenziale ex INADEL e da valutare ai fini IPS.
Tabella
— Valutabilita o meno dei periodi di assenza dal servizio ai fini dell'indennita premio di fine servizio

+ Trattamento di fine rapporto
— Modello per la liquidazione del trattamento di fine rapporto (TFR/1)
— Modello per la riliquidazione del trattamento di fine rapporto in caso di adeguamento stipendiale in applicazione di
contratti collettivi di lavoro (TFR/2)
— Personale non dirigente. Voci della retribuzione annua utili ai fini del T.F.R.. Tabella
— Segretari Comunali e Provinciali. Voci della retribuzione annua utili ai fini del T.F.R.. Tabella
— Valutabilita o meno dei periodi di assenza dal servizio ai fini del trattamento di fine rapporto

TRATTAMENTO ECONOMICO
+ Assegno familiare
— Modello di domanda assegno per il nucleo familiare - luglio 2010
— Assegno per il nucleo familiare: tabelle contenenti i nuovi livelli reddituali, nonché i corrispondenti importi mensili
della prestazione, da applicare dal 1 luglio 2009 al 30 giugno 2010, alle diverse tipologie di nuclei familiari
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— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 2005 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 20 del 03/06/2005)

— Modello di domanda per la richiesta dell'assegno per il nucleo familiare - luglio 2009. Art. 2, comma 12 del D.L.
13/03/1988 n. 69, convertito nella legge 13/05/1988 n. 153

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 2004 - 30 giugno 2005 (Circolare della
Ragioneria Generale dello Stato n. 25 del 31/05/2004)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 2003 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 28 del 26/05/2003)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 2001 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 25 del 07/06/2001)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 2000 (Circolare della Ragioneria dello
Stato n. 28 del 12/06/2000)

— Tabelle per corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1999 (Circolare della Ragioneria dello
Stato n. 33 del 28/05/1999)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1998 (Circolare della Ragioneria dello
Stato n. 62 del 13/07/1998)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 1998 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 61 del 13/07/1998)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 1997 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 44 del 06/06/1997)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 1997 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 47 del 17/06/1997)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 1996 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 51 del 03/07/1996)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1996 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 42 del 24/05/1996)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1995 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 38 del 08/06/1995)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 1994 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 46 del 14/05/1994)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 1993 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 44 del 29/05/1993)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 1992 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 46 del 19/05/1992)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1991 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 44 del 27/05/1991)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 1989 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 30 del 26/05/1989)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 1988 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 31 del 27/06/1988)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1% luglio 2002 (Circolare della Ragioneria
Generale dello Stato n. 20 del 06/06/2002)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 2008 (Allegate alla Circolare della
Ragioneria Generale dello Stato n. 16 del 24/06/2008)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* luglio 2007 (Tabelle nn. 14 e 15 allegate alla
Circolare della Ragioneria Generale dello Stato n. 24 del 18/06/2007)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1* gennaio 2007 (Tabelle nn. 11 e 19 allegate
alla Circolare della Ragioneria Generale dello Stato n. 9 del 16/02/2007)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1 luglio 2006 (Tabelle allegate alla Circolare
della Ragioneria Generale dello Stato n. 26 del 26/05/2006)

— Tabelle per la corresponsione dell'assegno familiare a decorrere dal 1” luglio 1993 - Rettifica (Circolare della
Ragioneria Generale dello Stato n. 57 del 30/06/1993)

— Tabelle contenenti i nuovi livelli reddituali, nonché i corrispondenti importi mensili della prestazione, da applicare dal
17 luglio 2008 al 30 giugno 2009, alle diverse tipologie di nuclei familiari (Tabelle allegate alla Circolare LN.P.S. n.
69 del 04/07/2008)
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— Rideterminazione livelli di reddito ed importi degli assegni per i nuclei familiari con almeno un componente inabile e
per i nuclei orfanili (Tabelle allegate alla Circolare I.N.P.S. n. 68 del 10/06/2008)
— Modello di domanda di assegno per il nucleo familiare

Cessione della retribuzione

— Istituto della delegazione di pagamento: Schema di convenzione-tipo relativo a contratti di finanziamento (Allegato alla
circolare n. 1 del 17/1/2011 del Ministero dell'Economia e delle Finanze)

— Istituto della delegazione di pagamento: Schema di convenzione-tipo relativo a contratti di assicurazione (Allegato alla
circolare n. 1 del 17/1/2011 del Ministero dell'Economia e delle Finanze)

- Istituto della delegazione di pagamento: Fac-simile di istanza di delegazione di pagamento per i contratti di
finanziamento (Allegato alla circolare n. 1 del 17/1/2011 del Ministero dell'Economia e delle Finanze)

— Istituto della delegazione di pagamento: Fac-simile di istanza di delegazione di pagamento per i contratti di
assicurazione (Allegato alla circolare n. 1 del 17/1/2011 del Ministero dell'Economia e delle Finanze)

+ Disposizioni fiscali e previdenziali

- Modello CUD 2011 - Istruzioni per la compilazione del modello

- Modello CUD 2011 - Schema di certificazione

— Modello Irap 2010

— Istruzioni Irap 2010

— Modello CUD 2010

— Istruzioni per la compilazione del modello CUD 2010

— Modello CUD 2009 (bozza) - Istruzioni modello CUD 2009

— Dichiarazione concernente il diritto alle detrazioni d'imposta 2008

- CUD 2008 - Modello

- CUD 2008 - Istruzioni

— Modello 770/2008

— lIstruzioni 770/2008

- IRAP 2008 - Amministrazioni ed Enti pubblici (Dichiarazione dell'imposta regionale sulle attivita produttive - Periodo
di imposta 2007 - Quadro 1Q e istruzioni per la compilazione)

— Modello F24 EP — Allegato A al Provvedimento del Direttore dell’Agenzia delle Entrate dell’8/11/2007

- Specifiche tecniche per la trasmissione del modello F24 EP — Allegato B al Provvedimento Del Direttore
dell’Agenzia delle Entrate dell'8/11/2007

— Legge del 29/10/1984 n. 720 (Istituzione del sistema di tesoreria unica per enti ed organismi pubblici) - Tabella A

— Istruzioni modello CUD 2007

— Modello CUD 2007

- CUD 2006 - Modulistica

- CUD 2006 - Istruzioni

— Cud 2005 - Modello

— Cud 2005 - Istruzioni

- IRAP 2005 - Periodo d'imposta 2004 - Quadro |Q - Istruzioni per la compilazione - Amministrazione ed Enti Pubblici

— IRAP 2005 - Periodo d'imposta 2004 - Quadro 1Q - Determinazione dell'imposta - Amministrazione ed Enti Pubblici

— Dichiarazione per deduzioni e/o detrazioni di imposta - Anno 2004

— Dichiarazione per deduzioni e/o detrazioni di imposta - Anno 2003

— Domanda di iscrizione alla gestione separata lavoratori autonomi occasionali (art. 44, comma 2, L. 326/2003)
allegata alla Circolare INPS n. 103 del 6-7-2004

— Modello DMA (denuncia mensile analitica)

+ Indennita di rischio
— Attribuzione indennita di rischio ai sensi dell’art. 37 del C.C.N.L. del 14 settembre 2000

* Indennita di vacanza contrattuale
— Tabella degli importi dell'indennitd di vacanza contrattuale da erogare alle diverse categorie per il biennio
2006/2007.
— Tabella degli importi dell'indennitd di vacanza contrattuale da erogare alle diverse categorie per il biennio
2008/2009.
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— Determinazione dirigenziale - Corresponsione dellindennita di vacanza contrattuale al personale dipendente per
mancato rinnovo del contratto di lavoro per il biennio economico 2008-2009 (Segretari comunali e provinciali,
personale non dirigente e personale dell'area della dirigenza).

— Determinazione dirigenziale - Corresponsione dell'indennita di vacanza contrattuale al personale dipendente per
mancato rinnovo del contratto di lavoro per il biennio economico 2006-2007 (Segretari comunali e provinciali e
personale dell'area della dirigenza).

— Valori mensili dell'indennita di vacanza contrattuale da corrispondere dall'anno 2010 al personale del comparto
Regioni - Autonomie locali e ai Segretari comunali (tabella elaborata dalla Ragioneria Generale dello Stato)

— Corresponsione dellindennita di vacanza contrattuale al personale dipendente e al Segretario comunale - Anno
2010

Indennita integrativa speciale
— Tabelle indennita integrativa speciale per le diverse categorie

Indennita per maneggio valori
— Attribuzione indennitd maneggio valori ai sensi dell’art. 36 del C.C.N.L. del 14 settembre 2000

Lavoro straordinario

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 11/4/2008 -
Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 11/4/2008 -
Decorrenza 1° febbraio 2007

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 -
Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 -
Decorrenza 1° febbraio 2005

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 -
Decorrenza 1° gennaio 2004

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 5/10/2001

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario con decorrenza 1.1.2003 a seguito della sottoscrizione del
C.C.N.L. del 22/1/2004

— Tabella di calcolo del compenso per lavoro straordinario con decorrenza 01.01.2002 a seguito della sottoscrizione
del C.C.N.L. del 22/01/2004

— Lavoro straordinario - Comunicazione ai sensi dell'art. 4, comma 5, del D.Lgs. 8 aprile 2003, n. 66

Reperibilita
— Inserimento nei turni di reperibilita
— Liquidazione indennita di reperibilita

Trattamento di trasferta

— Tabelle nazionali dei costi chilometrici di esercizio di autovetture e motocicli elaborate dall'ACI per I'anno 2011- Art.
3, comma 1, del decreto legislativo 2 settembre 1997, n. 314

— Tabelle nazionali dei costi chilometrici di esercizio di autovetture e motocicli elaborate dall'A.C.1. per I'anno 2010

— Trattamento di trasferta spettante al personale delle categorie A - B - C - D del comparto Regioni - Autonomie locali
in applicazione all'art. 41 del C.C.N.L. 14/9/2000 (code contrattuali) - Tabelle esemplificative

— Trattamento di trasferta spettante al personale dirigente del comparto Regioni - Autonomie locali in applicazione
allart. 35 del C.C.N.L. 23/12/1999 - Tabelle esemplificative

- Liquidazione indennita di missione al personale dipendente

— Autorizzazione a recarsi in missione con |'uso del mezzo proprio

— Autorizzazione a recarsi in missione con mezzo di trasporto pubblico

Trattamento economico

— Attribuzione del nuovo trattamento economico a seguito della stipula del C.C.N.L. del 11/04/2008. Liquidazione
arretrati.

— Attribuzione del nuovo trattamento economico e liquidazione arretrati (CCNL del personale non dirigente del
comparto Regioni - Autonomie locali - Biennio economico 2008 - 2009 - sottoscritto il 31/7/2009)
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— Attribuzione del nuovo trattamento economico, a seguito della stipula del C. C. N. L. del 9/5/2006. Liquidazione
arretrati.

— Attribuzione del nuovo trattamento economico, a seguito della stipula del C. C. N. L. del 22/1/2004. Liquidazione
arretrati.

+ Trattamento per attivita prestata in giorno festivo - riposo compensativo

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo — notturno (art. 24 del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del
C.C.N.L. del 11/4/2008 - Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo — notturno (art. 24 del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del
C.C.N.L. del 11/4/2008 - Decorrenza 1° febbraio 2007

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, c. 1, del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali - come sostituito dall'art. 14 del
C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 11/4/2008 - Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, c. 1, del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali - come sostituito dall’art. 14 del
C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 11/4/2008 - Decorrenza 1° febbraio 2007

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo — notturno (art. 24 del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell’1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del
C.C.N.L. del 9/05/2006 - Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, c.1, del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali - come sostituito dall’art. 14 del
C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 9/5/2006 - Decorrenza 1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo - notturno (art. 24
C.C.N.L. 14.9.2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L.
del 9.5.2006 - Decorrenza 1 febbraio 2005

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, c.1, del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali - come sostituito dall'art. 14 del
C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 9/5/2006 - Decorrenza 1° febbraio 2005

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, c.1, del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali - come sostituito dall’art. 14 del
C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 9/5/2006 - Decorrenza 1° gennaio 2004

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario nottumno o festivo e festivo - notturno dal
01.01.2002 (art. 24 del C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito
della sottoscrizione del C.C.N.L. del 22/01/2004

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo - notturno (art. 24
C.C.N.L. 14.9.2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L.
del 9.5.2006 - Decorrenza 1 gennaio 2004

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale (art. 24, comma 1,
del C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali come sostituito dall’art. 14 del
C.C.N.L. 5/10/2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 5/10/2001

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo - notturno (art. 24 del
C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della sottoscrizione del
C.C.N.L. del 5/10/2001

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale dall’1.1.2003 (art.
24, comma 1, del C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali come sostituito
dall'art. 14 del C.C.N.L. 5/10/2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 22/1/2004

— Tabella di calcolo delle maggiorazioni orarie per lavoro ordinario notturno o festivo e festivo - notturno dall’1.1.2003
(art. 24 del C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali) a seguito della
sottoscrizione del C.C.N.L. del 22/1/2004

— Tabella di calcolo del compenso aggiuntivo per servizio prestato nel giorno di riposo settimanale dal 01.01.2002 (art.
24, c.1, del C.C.N.L. 14 settembre 2000 successivo a quello dell'1.4.1999 - code contrattuali come sostituito dall’art.
14 del C.C.N.L. 5.10.2001) a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. 22.01.2004
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+ Trattamento tabellare
— Tabelle esemplificative del trattamento economico complessivo delle posizioni economiche

* Tredicesima mensilita
- Valutabilita dei periodi di assenza dal servizio ai fini della tredicesima mensilita. Tabella

* Turnazione

— Tabella di calcolo dellindennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 11/4/2008 - Decorrenza
1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo dellindennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 11/4/2008 - Decorrenza
1° febbraio 2007

— Tabella di calcolo dellindennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 - Decorrenza
1° gennaio 2006

— Tabella di calcolo dell'indennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 - Decorrenza
1° febbraio 2005

— Tabella di calcolo dellindennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 9/5/2006 - Decorrenza
1° gennaio 2004

— Tabella di calcolo dell'indennita di turnazione dall'1.1.2003 a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 22/1/2004

— Tabella di calcolo dellindennita di turnazione dal 01.01.2002 a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del
22/01/2004

— Tabella di calcolo dell'indennita di turnazione a seguito della sottoscrizione del C.C.N.L. del 5/10/2001

* Tutela della riservatezza
— Tavola di corrispondenza dei riferimenti previgenti al codice in materia di protezione dei dati personali
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