
 
Pubblicazione dati relativi ai procedimenti amministrativi ai sensi dell’art. 35, comma 1, del D. Lgs. 14.03.2013, n. 33 

 
Ufficio Personale/Economato 

 
Descrizione 

procedimento 
 

 
Unità 

organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

 
Responsabile 

del 
procedimento 

 
Orari e recapiti 

 
Responsabile del 
provvedimento 

finale 

Per procedimenti 
ad istanza di 
parte: atti da 

allegare e 
modulistica 

 
Per procedimenti ad 

istanza di parte: ufficio 
per informazioni  

 
Modalità di 

comunicazione 
esiti agli 

interessati 

 
Termine di 

conclusione del 
procedimento 

 
Eventuale 
operatività 
del silenzio 

assenso 

 
Strumenti di 

tutela 
amministrativa 
giurisdizionale 

 
Link di 

accesso al 
servizio 
on line 

 
Modalità di 
pagamento 

 
Responsabile 

in caso di 
inerzia 

 
Risultati 

indagine di 
customer 

satisfaction 

Autorizzazione a 
svolgimento 
incarichi esterni 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it 

 
Segretario 
Comunale 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

 
Consegna 

all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 
 
 
 

 
no 

Autorizzazione a 
permessi, aspettative, 
congedi 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

 
Responsabile del 

Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Atto di benestare per 
accettazione 
trattenute mensili 
sullo stipendio 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

 
Responsabile del 

Settore 

 
 
/ 

 
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
 

no 

 
 

no 

 
 
/ 

 
 
/ 

 
/ 

 
 

no 

 
Certificazioni CUD 
 

Ufficio 
Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

 
Responsabile del 

Settore 

 
 
/ 
 

 
Ufficio Personale 

Consegna 
all’interessato 

Scadenza di 
legge (o entro 

gg. 30 se su 
richiesta) 

 
 

no 

 
 

no 

 
 
/ 
 

 
 
/ 

/  
 

no 

Certificazioni varie 
di natura contabile 
(es. attestazioni 
retribuzione, etc.…) 
 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

 
Responsabile del 

Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

 
Consegna 

all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Cessazioni dal 
servizio per 
dimissioni volontarie 
/collocamento a 
riposo 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

 
Responsabile del 

Settore 

 
 
/ 

 
Ufficio Personale 

 
comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
 
/ 

 
 
/ 

 
 
/ 

 
 

no 

Denuncia di 
infortunio all’INAIL 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 

 
2 gg. ex D.P.R. 

1124/1965 

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Gestione economato  
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Economo 
comunale 

 
/ 

 
Ufficio 

Personale/Economato 

Emissione 
ricevuta a seguito 

di riscossione 

 
/ 

 
no 

 
no 

 
/ 

Per cassa/ 
bonifico 
bancario 

 
/ 

 
no 

Procedure 
concorsuali selettive 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

disponibile sul 
sito al link “bandi 

di concorso” 

 
Ufficio Personale 

Pubblicazione su 
sito ed A.R. al 

vincitore 

Stabilito nel 
bando di 
selezione 

 
no 

 
no 

 
/ 

come 
indicato nel 

bando di 
selezione 

 
/ 

 
no 

Rilascio certificati di 
servizio (anche ad 
uso previdenziale) 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

Consegna 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
 

no 

 
 

no 

 
 
/ 

 
 
/ 

 
/ 

 
 

no 

Rilascio Mod. PA04, 
Mod. 350P e foglio 
aggiuntivo 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

Consegna 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Risposte a richieste 
di mobilità 
esterna/comandi 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Rilascio certificati di 
idoneità graduatorie 
e partecipazione a 
concorsi 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

/  
Ufficio Personale 

Consegna 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
 

no 

 
 

no 

 
 
/ 

 
 
/ 

 
/ 

 
 

no 

Richieste visite 
domiciliari fiscali per 
malattia 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

 
/ 

 
Ufficio Personale 

 
/ 

immediato  
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Risposte a richieste 
di accesso agli atti 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

Disponibile sul 
sito al link 

“Regolamenti 
comunali” 

 
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
no 

Trasformazione 
rapporto di lavoro a 
tempo parziale 
 

 
Ufficio 

Personale 

 
Pasquali Erica 

Lun-ven 10.00-11.30 
Tel. 0442/81066    

 personale@comune. 
sanguinetto.vr.it  

Responsabile del 
Settore 

/  
Ufficio Personale 

Comunicazione 
all’interessato 

 
30 gg. ex L. 

69/2009  

 
no 

 
no 

 
/ 

 
/ 

 
/ 
 

 
no 


