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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  DEL III SETTORE  Programmazione e bilancio  
SERVIZIO PERSONALE  

 
Procedimento n. 1 

 
 DESCRIZIONE: PREDISPOSIZIONE DATI RETRIBUZIONI DA TRASMETTERE ALLA DITTA CHE ELABORA LE 
RETRIBUZIONI 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it  

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 2 
 

 DESCRIZIONE: PREDISPOSIZIONE ATTI POST-ELABORAZION E RETRIBUZIONI 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it  

emilia.re.it 
 

 

e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 3 
 

 DESCRIZIONE: BILANCIO DI PREVISIONE PER SPESE DI P ERSONALE 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 4 
 

 DESCRIZIONE: PREDISPOSIZIONE MODELLI FISCALI PER D IPENDENTI, REDDITI ASSIMILATI E MEMBRI 
COMMISSIONI COMUNALI (CUD) 
 



 3 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it  

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 5 
 

 DESCRIZIONE: CONTO ANNUALE DELLE SPESE DEL PERSONA LE DIPENDENTE 
 
 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 
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Procedimento n. 6 
 

 DESCRIZIONE: RELAZIONE AL CONTO ANNUALE DELLE SPES E DI PERSONALE DIPENDENTE 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 

 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 7 
 

 DESCRIZIONE: RILEVAZIONE MENSILE PRESENZE  TELEMAT ICHE TRAMITE PROGRAMMA OPERAZIONE 
TRASPARENZA DEL MINISTERO DELL’INNOVAZIONE ED INFOR MAZIONE 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
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procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it  

Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Ufficio Personale  
 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 
 

Procedimento n. 8 
 

 DESCRIZIONE: PIANO TRIENNALE DEL FABBISOGNO DI PER SONALE 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore III – servizio personale 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Baini 
Daniela  
Tel . 0522/861880 e-mail 
personale@comune.montecchio-
emilia.re.it  

Responsabile Provvedimento 
finale Dott.ssa Morini 
Giuseppina 
Tel. 0522/861827 e-mail 
g.morini@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

Procedimento 
senza istanza di 

parte 

Orari : da lunedì a 
sabato 8,30 – 13,00 

 
Ufficio Personale  

 
e-mail 
personale@comune.m
ontecchio-emilia.re.it 

Scadenze 
di legge 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
0522.831853 
Segretario.comu
nale@comune.
montecchio-
emilia.re.it 

 
 


