
ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
SEGRETERIA E PERSONALE 

 

Breve descrizione 
Unità organizzativa 

responsabile 
Ufficio del 

procedimento 

Modalità per ottenere 

informazioni 

Documentazio

ne da 

allegare 

all’istanza 

Termine di 

conclusione del 

procedimento 

Modulistica Silenzio/assenso Strumenti tutela amm. Link servizi on line Pagamenti Soggetto a cui 

riferirsi in caso di 

inerzia del 

responsabile 

Ufficio a cui 

rivolgersi 

Contratto decentrato integrativo del 

personale 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

Amministrazione 

trasparente 

 Entro l’anno  No  

Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Conto annuale del personale e relazione 

allegata 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

Amministrazione 

trasparente 

 Entro i termini stabiliti 

annualmente 

 No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/
it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Prospetto informativo categorie protette Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  31 gennaio  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Statistica permessi sindacali (GEDAP) Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.perlapa.gov.it

/index.html 

 31 maggio  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz
zative/segreteri

a 

Rilevazione deleghe sindacali Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  31 gennaio  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Rilevazione scioperi dei dipendenti 

(GEPAS) 
Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.perlapa.gov.it

/index.html 

 1 giorno  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz
zative/segreteri

a 

Statistica rilevazione mensile assenze 

personale 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

Amministrazione 

Trasparente 

 Trimestrale  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Anagrafe delle prestazioni rese dal 

personale dipendente 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.perlapa.gov.it

/index.html 

  

Entro 15 giorni dal 

conferimento 

dell’incarico 

 

 No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri
a 

Monitoraggio lavoro flessibile Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  31 gennaio  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz
zative/segreteri

a 

Statistica rilevazione permessi Legge 

104/92 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.perlapa.gov.it

/index.html 

 31 marzo  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Visite fiscali ai dipendenti Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  1 giorno  No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri
a 

Denunce infortunio dipendenti comunali Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

  48 ore dal 

certificato prodotto 

 No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon
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e/segreteria oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri
a 

Procedure di mobilità Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.inpa.gov.it/  Scadenza indicata 

nel bando 

Allegata al 

bando di 

mobilità 

No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Concorsi pubblici a tempo 

indeterminato per la copertura di posti 

vacanti 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.inpa.gov.it/  Scadenza indicata 

nel bando 

Allegata al 

bando di 

concorso 

No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 
  Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferior

e.va.it/it/unita_

organizzative/s

egreteria 

Concorsi pubblici a tempo determinato Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

https://www.inpa.gov.it

/ 

 Scadenza indicata 

nel bando 

Allegata al 

bando di 

concorso 

No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon
oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Assunzione mediante ricorso al 

Centro per l’impiego 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  60 giorni  No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Rilascio certificati di servizio Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ
e/segreteria 

  7 giorni 

15 giorni con ricerca 

d’archivio 

 No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon
oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Rilascio copia fascicolo personale Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Concessione part time ai dipendenti Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/
it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Concessione aspettativa al personale 

dipendente 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme previste 

dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz

zative/segreteri

a 

Controllo presenze dipendenti 

 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoin

feriore.va.it/it/unita_organizzativ

e/segreteria 

  Mensile  No    Segretario 

comunale 

https://www.co

mune.venegon

oinferiore.va.it/

it/unita_organiz
zative/segreteri

a 
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SEGRETERIA 

 

 

Accesso agli atti e documenti da 

parte dei cittadini e consiglieri 

comunali 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

Sito internet  30 giorni  No Ricorso nelle forme 

previste dalla legge 
https://sportellotele

matico.comune.vene

gonoinferiore.va.it/p

rocedure:s_italia:acc

esso.documentale;d

omanda 

https://ve

negonoinfe

riore-

sito.munici

piumapp.it

/it/paymen
ts 

Segretario 

comunale 

https://www.comun

e.venegonoinferiore.

va.it/it/unita_organi

zzative/segreteria 

Protocollazione atti in arrivo Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  1 giorno dal ricevimento  No Ricorso nelle forme 

previste dalla legge 

  Segretario 
comunale 

https://www.comune.v
enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 

Tenuta repertorio contratti Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  Annuale  No    Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 

Gestione e pubblicazione 

deliberazioni di Giunta Comunale 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme 

previste dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 

Gestione e pubblicazione 

deliberazioni di Consiglio Comunale 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme 

previste dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 

Pubblicazione determinazioni Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  30 giorni  No Ricorso nelle forme 

previste dalla legge 

  Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 

Aggiornamento anagrafe degli 

amministratori locali 

Area Affari Generali https://www.comune.venegonoinfe

riore.va.it/it/unita_organizzative/se

greteria 

  20 giorni  No    Segretario 

comunale 

https://www.comune.v

enegonoinferiore.va.it/i

t/unita_organizzative/s

egreteria 
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