
PROCEDIMENTO                                          

(Breve Descrizione)

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

B R M

(art. 35 lett. b) (art. 35 lett. f) (art. 24 comma 2)

1

Dotazioni organiche LL.RR. UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

 Termini di Legge o da 

Disposioni Regionali 

MONITORAGGIO  NON  

RILEVABILE 

2

Selezioni (concorsi) D.Lgs 165 /2001 e 

s.m. e  i.

UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

Termini di Legge  e di 

Procedimento MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

3

Termini di Legge 
MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

4

Termini di Legge  e di 

Procedimento

MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

A

(art. 35 lett. a)

TERMINE DI CONCLUSIONE 

DEL PROCEDIMENTO 

PREVISTO DALLA NORMATIVA 

VIGENTE

MONITORAGGIO TEMPI 

PROCEDIMENTALI 

(INDICARE I GIORNI 

EFFETTIVI DI 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO)

AZIENDA SANITARIA LOCALE BRINDISI

DENOMINAZIONE STRUTTURA (UNITA' OPERATIVA/STRUTTURA/SERVIZIO ETC.) AREA GESTIONE DEL PERSONALE

Decreto Legislativo n. 33 del 14/03/2013  

N
. 
d

'o
rd

.

PROCEDIMENTO E NORMATIVA DI RIFERIMENTO

UNITA' ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA

Mobilità D.Lgs 165 /2001 e 

s.m. e  i.

UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica



5

Assunzione tramite avviamento 

al lavoro dai Centri per 

l'impiego

LEGGI/CCNL UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

Termini di Legge  e di 

Procedimento

MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

6

Assunzione disabili L. 68/99 LEGGI/CCNL UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

Termini di Legge

MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

7

Comunicazione dei dati 

riguardanti le categorie protette 

(l. 68/99)

LEGGI UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

Termini di Legge o di 

procedimento SCADENZA DETERMINATA 

DALLE  CON  

PENALIZZAZIONI  PER 

RITARDATI ADEMPIMENTI 

8

Conferimento INCARICHI D.Lgs 165 /2001 e 

s.m. e  i.

Termini di Legge

MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

D.lgs 502/92  e 

s.m. e i.

60 gg

(fatti salvi eventuali 

accordi con MONITORAGGIO  

CONDIZIONATO DAL 

VOLUME DEI PARTECIPANTI 

l'altra Amminist.)

10

Comandi D.Lgs 165 /2001 e 

s.m. e  i.

UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

Termini di legge e 

CCNL

20 GIORNI 

9

Avvisi pubblici D.Lgs 165 /2001 e 

s.m. e  i.

UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica

UOS assunzioni concorsi 

e gestione della 

dotazione organica



L. 53/2000 Termini di legge e 

CCNL
immediato se per ragioni di 

gravità 

Termini di Legge  e di 

Procedimento annuale

massimo 20/30 giorni 

CC.NN.LL. Termini di Legge  e di 

Procedimento

12

Part-time C.C.N.L.   e  

L.662/96

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

13 Verifiche e                   30 gg
14  valutazioni varie 15 gg. massimo 20/30 giorni 

15 Sospensione     16 gg.

16

facoltative Termini di Legge  e di 

Procedimento

17

Incompatibilità/decadenza D.lgs 33/2013 UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

D.Lgs. vo 165/01; immediato

massimo 20/30 giorni 

CCNL dirigenza; Di legge

leggi finanziarie; Termini di Legge  e di 

Procedimento

11

18

Aspettativa per motivi  personali 

o familiaria  

Autorizzazione espletamento 

incarichi extraistituzionali

C.C.N.L. legge 

150/09 e CCIA

C.C.N.L. e CCIA

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



circolari Funzione Termini di Legge  e di 

Procedimento

pubblica Termini di Legge  e di 

Procedimento

19

Aggiornamento professionale 

obbligatorio e/o facoltativo  con 

oneri a carico della ASL

C.C.N.L. e 

C.C.I.A

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

immediato

massimo 20/30 giorni 

C.C.N.L. e Termini di legge

massimo 20/30 giorni 

L. 53/2000 - art. 5 Termini di Legge  e di 

Procedimento

21

Recesso da parte dell’Azienda Leggi e C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

22

Trattenimento in servizio: 

personale area di comparto e 

Dirigenza professionale, tecnica 

e amministrativa

LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

23

Trasferimento di personale ad 

altre mansioni per motivi di 

salute

leggi UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento
immediato se per ragioni di 

gravità 

24

Accertamenti medico-legali LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge  e di 

Procedimento

immediati

18

20

Autorizzazione espletamento 

incarichi extraistituzionali

Congedi non retribuiti per 

formazione

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



25

Aspetti giuridici e istruttoria 

degli istituti della produttività 

collettiva, delle prestazioni 

individuali e della retribuzione 

di risultato

Normativa  statale  

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

26

Costituzione, modifiche delle 

delegazioni trattanti

Normativa  statale  

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

27

Determinazioni fondi delle tre 

Aree negoziali

Normativa  statale  

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

28

Aspetti economici 

consequenziali dei vari processi 

di valutazione e verifica

Normativa  statale  

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

30 gg.

massimo 20/30 giorni 

29

Stipulazione contratti integrativi 

aziendali e provvedimenti 

generali di esecuzione

CC.CC.NN.LL. UOSrelazioni sindacali Termini di Legge  e di 

Procedimento
DETERMINAZIONE 

DIRETTAMENTE 

DIPENDENTE 

DALL'ANDAMENTO DELLE 

TRATTATIVE SINDACALI

30

Medicina generale e pediatrica: 

rilevazione zone carenti, 

graduatorie

Disposizioni 

regionali ACN e 

accordi integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

30 gg.

massimo 20/30 giorni 

31

Specialisti ambulatoriali 

distrettuali – medicina dei 

servizi:turni vacanti, graduatorie

Disposizioni 

regionali ACN e 

accordi integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

30 gg.

massimo 20/30 giorni 



32

Continuità assistenziale 

emergenza territoriale: turni 

vacanti, avvisi pubblici 

graduatorie

Disposizioni 

regionali ACN e 

accordi integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

30 gg.

massimo 20/30 giorni 

33

Specialistica ambulatoriale 

accreditata (tetti di spesa, 

contratti annuali, rapporti di 

accreditamento)

D.lvo 502/92, 

Disposizioni 

regionali, DIEF

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

34
Procedura complessa Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

35

Assistenza diretta per ricoveri 

c/o case di cura private 

accreditate (contratti 

annuali,notifiche di 

ricovero,penalizzazioni,ecc 

eccede tetti di spesa – 

regressioni tariffarie)

Termini di Legge

36
Termini di Legge

IMMEDIATO 

immediato

38

Aspettativa per motivi di 

famiglia per assistenza ai figli 

fino al 6° anno di età

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

immediato

massimo 20/30 giorni 

CC.CC.NN.LL. Termini di Legge

massimo 20/30 giorni 

37

39

Aspettativa per mandato 

amministrativo

Ricostruzione di carriera per 

effetto di sentenze, decisioni

D.lvo 502/92, 

Disposizioni 

regionali, DIEF

D.Lgvo n. 

267/2000

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

UOS trattamento 

giudico, econ. e prev.

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



Dirigenza 5.12.96 

e successive 

medicazioni

Termini di Legge

Comparto 7.4.99 e 

successive 

modificazioni

Termini di Legge

40

Liquidazione compensi collegi e 

commissioni

Regolamento 

Aziendale      

DPCM  23.3.95

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

41

Aspettative per assunzione 

presso lo Ente e/o altra 

Amministrazione

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

immediato

massimo 20/30 giorni 

42

Rimborso emolumenti e oneri 

riflessi del personale comandato

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Dopo 30 gg.

massimo 20/30 giorni 

43

Riscossione emolumenti e oneri 

riflessi del personale comandato 

presso altre Amministrazioni

LEGGI e 

C.C.N.L.

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

massimo 20/30 giorni 

44

Liquidazione compensi 

Co.Co.Co. e compensi per 

incarichi professionali di lavoro 

autonomo

LEGGI e 

Contratti

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

massimo 20/30 giorni 

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 
45

39

Ricostruzione di carriera per 

effetto di sentenze, decisioni

rilevazione monte ore permessi 

sindacali

Normativa  statale 

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UO S contrattazione e 

rapporti organizzazioni 

sindacali



46

Distacchi e aspettative sindacali 

non retribuite

Normativa  statale 

e contrattuale

UOS contrattazione e 

rapporti organizzazioni 

sindacali

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

47

Aspettativa per mandato politico Normativa  statale 

e contrattuale – l. 

816/85 e 

successive 

modificazioni ed 

integrazioni

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

immediati

massimo 20/30 giorni 

48

Provvedimenti di cessazione 

con diritto a pensione

Normativa  statale 

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

49

Recesso del dipendente senza 

diritto a pensione

Normativa  statale 

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

50

Aspettativa per servizio militare LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

Termini di Legge e di 

Procedimento

45

49

rilevazione monte ore permessi 

sindacali

Congedo per maternità oltre la 

scadenza del contratto 

(personale a tempo determinato)

Normativa  statale 

e contrattuale

D.Lgvo n. 151 del 

26.03.01

UO S contrattazione e 

rapporti organizzazioni 

sindacali

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



Legge 104/92 ; 

D.Lgvo n. 151 del 

26.03.01

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

successive 

modifiche e 

integraz 

L.183/2010

Termini di Legge e di 

Procedimento

Termini di Legge e di 

Procedimento

Termini di Legge e di 

Procedimento

30/60 gg.

Termini di Legge e di 

Procedimento

30/60 gg.

 Termini di Legge e di 

Procedimento

53

Ricostruzioni di carriera per 

effetto di sentenze, decisioni, 

transazioni)

Leggi UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

30/60 gg.

massimo 20/30 giorni 

54

Assegno per il nucleo familiare LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

51

52

50

Congedo retribuito non 

superiore a due anni (handicap)

 Malattia (periodo di comporto);

Tirocini e frequenze volontarie

- D.Lgvo n. 

112/2008 e 

successive modif. 

e integr.;

Leggi regionali

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

evidenziale



55

Liquidazione TFR LEGGI e 

Contratti

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

Termini di Legge e di 

Procedimento

CC.CC.NN.LOL. Immedito

massimo 20/30 giorni 

Dirigenza 5.12.96 

e successive 

medicazioni

Termini di Legge e di 

Procedimento Termini 

di Legge e di 

Procedimento

Comparto 7.4.99 e 

successive 

modificazioni

Termini di Legge e di 

Procedimento

 LEGGI  

FINANZIARIE E 

CC.CC.NN.LL.

Termini di Legge e di 

Procedimento

massimo 20/30 giorni 

Dirigenza 5.12.96 

e successive 

medicazioni

Termini di Legge e di 

Procedimento

Comparto 7.4.99 e 

successive 

modificazioni

 

56

57

Indennità sostitutiva di 

preavviso

Indennità sostitutiva ferie

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



58

Benefici previdenziali LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

30 giorni

massimo 20/30 giorni 

Trattamenti accessori connessi 

ai compensi per lavoro 

straordinario e per la 

remunerazione di particolari 

condizioni di disagio, pericolo o 

danno (indennità di turno,di 

pronta disponibilità, ecc…)

CC.CC.NN.LL. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

CON 

ELABORAZIONI 

STIPENDIALI 

massimo 20/30 giorni 

30 giorni

30 giorni

Protocollo  istanza

61

Medicina generale e pediatrica: 

conferimento incarichi nel 

rispetto della graduatoria

ACN UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

Protocollo  istanza

massimo 20/30 giorni  

62

Medicina generale e pediatrica 

liquidazione competenze

leggi UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

Protocollo  istanza

massimo 20/30 giorni  

63

Continuità assistenziale 

medicina dei servizi emergenza 

territoriale 118: conferimento 

incarichi nel rispetto della 

graduatoria

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

 

massimo 20/30 giorni  

60

59

Rimborsi per ricoveri in forma 

indiretta (rimborsi, liquidazioni)

Leggi UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato



64

Continuità assistenziale 

medicina dei servizi emergenza 

territoriale 118: liquidazione 

competenze

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

40 giorni

massimo 20/30 giorni  

64

Specialisti ambulatoriali 

distrettuali – medicina del 

lavoro:conferimento incarichi 

nel rispetto della graduatoria

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

30 giorni

massimo 20/30 giorni  

66

Specialisti ambulatoriali 

distrettuali – medicina del 

lavoro: liquidazione competenze

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

7/15 gg.

ENTRO IL TERMINE PIU' 

BREVE 

67

Specialistica privata 

ambulatoriale accreditata: 

liquidazione competenze

D.lvo 502/92 

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato ENTRO 60 GIORNI DA 

PRESENTAZIONE  RIEPILOGO 

PRESTAZIONI 

68

Assistenza diretta per ricoveri 

presso case di cura private 

accreditate: liquidazione 

competenze

D.lvo 502/92 

ACN e Accordi 

integrativi

UOS gestione 

amministrativa personale 

convenzionato

Trasmissione 

all’INAIL entro gg. 3 

dalla data di ricezione
ENTRO 60 GIORNI DA 

PRESENTAZIONE  RIEPILOGO 

PRESTAZIONI 



C.C.N.L. e IMMEDIATO IN 

RAGIONE DELLA 

GRAVITA'  

TERMINE 

MASSIMO 30 giorni

immediato se per ragioni di 

gravità 

L. 53/2000 – art.4

70

Aspettativa per progetti 

terapeutici

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale IMMEDIATA 
immediato se per ragioni di 

gravità 

71

Sospensione obbligatoria dal 

servizio

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale IMMEDIATA IMMEDIATA

72

Approvazione schede di 

inquadramento per 

l’applicazione CC.NN.LL.

CC.CC.NN.LL. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MASSIMO 30 GIORNI massimo 20/30 giorni  

73

Verbali di conciliazione 

(transazioni)

CC.CC.NN.LL. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

IMMEDIATA 

APPLICAZIONE massimo 20/30 giorni  

74

Cause di servizio e equo 

indennizzo

Leggi e 

CC.CC.NN.LL.

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale 30 /60 GIORNI massimo 20/30 giorni  

75

Esecuzione di sentenze 

definitive o irrevocabili

C.C.N.L. UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale IMMEDIATA immediata

69

Congedo non retribuito non 

superiore a due anni per gravi e 

documentati motivi

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



76

Certificati di servizio Normativa statale UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

77

Certificati di stipendio per 

cessione 1/5 stipendio a favore 

banche e società finanziarie

DPR 

180/5.1.1950

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

78

Atto di benestare o diniego per 

cessione 1/5 stipendio a favore 

banche e società f.

DPR 

180/5.1.1950

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

80

Piccolo prestito INPDAP DPR 

895/28.7.1950

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

TERMINI E PRCEDURE 

INPS massimo 10 /15 giorni

81

Assegno nucleo familiare anni 

precedenti

Normativa  statale 

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale massimo 10 /15 giorni

82

Recesso con preavviso Normativa  statale 

e contrattuale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

83

Tirocinio Del.ne 

1541/19.5.03 di 

approvazione del 

regolamento

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

Regolamento 

Aziendale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

79

84

Prestito  pluriennale

Anticipo spese per 

aggiornamento

DPR 

895/28.7.1950

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale



Del.ne 559/2006

Regolamento 

Aziendale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

Del.ne 559/2006

86

Trattenimento in servizio 

Dirigenti medici e sanitari

LEGGI UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

87

Assistenza disabili L. n. 104/92 e 

circ. 8/2008 della 

Funzione 

Pubblica

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

88

Permessi e congedi per motivi 

di studio

CCNL/2001 

integrativo del 

CCNL 7.4.99

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale MAX 30 GIORNI massimo 10 /15 giorni

Responsabile del Settore

TERMINI DI LEGGE massimo 10 /15 giorni

competente per funzione

89

90

84

85

Anticipo spese per 

aggiornamento

Saldo spese per aggiornamento

Infortuni  

Acceso agli atti

Leggi

L. 

241/90/L.R.40/09

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 

previdenziale

UOS trattamento 

giudico, economico e 


