
TIPO PROCEDIMENTO

Risorse Umane Istanze candidature spontanee Regolamento aziendale Entro gg 30 dall’istanza non applicabile non applicabile non applicabile non applicabile non prevista non prevista

Risorse Umane Concorsi pubblici: - comparto 
- D.P.R 27/03/2001 N. 220 ART. 10 c. 6

non applicabile non applicabile non prevista

- dirigenza

Risorse Umane Avvisi pubblici: 

Regolamento aziendale Entro gg 90 dal colloquio non applicabile non applicabile non prevista

a tempo determinato:
- incarico interinale 
- incarico di supplenza 
- incarichi 12 mesi
 incarichi libero professionali
 incarichi dirigenziali
 mobilità
 borsa di studio

Risorse Umane Selezioni interne:

Regolamento aziendale Entro gg 90 dalla prova pratica/orale non applicabile non applicabile non prevista

  - incarichi di funzione
- posizione organizzativa 

Risorse Umane

Regolamento aziendale Entro gg. 90 dal colloquio non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane

Regolamento aziendale Entro gg. 90 dal colloquio non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Incarichi quinquennali Regolamento aziendale Entro gg 90 dal colloquio non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Regolamento aziendale - Entro gg 90 dalla scadenza dell’avviso non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

- Entro gg 30 dall’ istanza   

Risorse Umane
- Entro gg 30 dall’ istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

- Entro gg 30 dall’ istanza

Risorse Umane Regolamento aziendale Entro gg 90 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Certificati di servizio Regolamento aziendale Entro gg 20 dalla richiesta

accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane Comando/Distacchi CCNL e regolamento Aziendale Entro gg 60 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Conservazione del posto per malattia Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Art. 31 L. 04.11.10 n. 183 Entro i termini indicati dalla normativa non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Frequenze volontarie Regolamento aziendale Entro gg 90 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Oggetto: Tipologie di procedimento

Data Iniziale: 

Data Aggiornamento: 9.6.2020

UO RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

FONTE NORMATIVA O 
MOTIVAZIONE

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RECAPITO TELEFONICO
POSTA ELETTRONICA

TERMINE FISSATO IN SEDE DI 
DISCIPLINA NORMATIVA DEL 

PROCEDIMENTO PER LA 
CONCLUSIONE CON ADOZIONE 

DI UN PROVVEDIMENTO 
ESPRESSO E OGNI ALTRO 

TERMINE PROCEDIMENTALE 
RILEVANTE

OVE DIVERSO, UFFICIO CUI 
COMPETE ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE,

RESPONSABILE UFFICIO
RECAPITO TELEFONICO

POSTA ELETTRONICA

MODALITA' CON LE QUALI 
GLI INTERESSATI POSSONO 
OTTENERE INFORMAZIONI 

RELATIVE AI PROCEDIMENTI 
CHE LI RIGUARDANO

PROCEDIMENTI PER I QUALI IL 
PROVVEDIMENTO 

DELL'AMMINISTRAZIONE PUO' 
ESSERE SOSTITUITO DA UNA 

DICHIARAZIONE 
DELL'INTERESSATO OVVERO IL 

PROCEDIMENTO PUO' 
CONCLUDERSI CON IL 

SILENZIO/ASSENSO 
DELL'AMMINISTRAZIONE

STRUMENTI DI TUTELA 
AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE IN FAVORE 
DELL'INTERESSATO

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO 
ON-LINE OVE DISPONIBILE

MODALITA' PER 
L'EFFETTUAZIONE DEI 

PAGAMENTI

SOGGETTO A CUI E' 
ATTRIBUITO IN CASO DI 

INERZIA IL POTERE 
SOSTITUTIVO, nonché 

MODALITA' PER ATTIVARE 
TALE POTERE.

RECAPITI TELEFONICI  
POSTA ELETTRONICA

RISULTATI DELLE 
CUSTOMER 

SATISFACTION

PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI 
PARTE:

ATTI E DOCUMENTI DA 
ALLEGARE E MODULISTICA 

NECESSARIA (COMPRESI FAC 
SIMILE PER 

AUTOCERTIFICAZIONI)

UFFICI AI QUALI 
RIVOLGERSI PER 
INFORMAZIONI:

ORARI
RECAPITI (TELEFONO/MAIL)

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Il termine è stabilito dalla commissione 
giudicatrice nella prima riunione; in ogni 
caso entro 6 mesi dalla prima prova 
scritta

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

direttamente pesso Banca Intesa - 
sportello Ospedale o tramite bonifico su 
Banca Intesa San Paolo

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

- D.P.R. 10/12/1997 N. 483, ART. 10 c . 
7

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica al 
recapito indicato o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti non applicabile

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale pro tempore            
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti non applicabile

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Avvisi interni per Direttore di 
Struttura
Complessa Operatori dell'Ufficio Concorsi 

ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica al 
recapito indicato o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico                                
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Avvisi pubblici per il conferimento di 
incarichi dirigenziali (Strutture 
Semplici e Strutture Semplici 
Dipartimentali)

Operatori dell'Ufficio Concorsi 
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica al 
recapito indicato o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico                                
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti

direttamente pesso Banca Intesa - 
sportello Ospedale o tramite bonifico su 
Banca Intesa San Paolo

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Diritto allo studio 150 ore - personale 
del comparto:

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13- mediante pubblicazione avviso - su 

istanza di parte
 

Aspettative a vario titolo Dirigenza e 
Comparto

C.C.N.L. di riferimento e normativa 
vigente

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Assegnazioni temporanee presso altri 
Enti

C.C.N.L. di riferimento e normativa 
vigente

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Assegnazioni U.O. / Trasferimenti 
interni

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Amministrativo
Direttore Socio Sanitario
Direttore Sanitario
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Competenza attribuita alla S.C. Risorse 
Umane dalla Direzione Strategica

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278058 -911-12-13

Entro gg. 90 dalla designazione 
Universitaria

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Convenzionamento personale 
universitario

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

autocertificazione qualora debbano 
essere prodotti ad organi della Pubblica 
Amministrazione o a privati gestori di 
pubblici servizi Legge 183/2011

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13 

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278911-12-13

Regolamento aziendale                            
C.C.N.L.

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Contenzioso in materia di lavoro / 
Predisposizione relazioni

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

http://www.asst-settelaghi.it/amministrazione-trasparente
http://www.asst-settelaghi.it/amministrazione-trasparente
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/amministrazione-trasparente
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica


Risorse Umane Frequenze volontarie Regolamento aziendale Entro gg 90 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non previstaOperatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13



Risorse Umane

Regolamento aziendale

Entro gg 90 dall'istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Regolamento aziendale

non applicabile non applicabile non applicabile non prevista
Risorse Umane

Regolamento aziendale non applicabile non applicabile non applicabile non prevista
Risorse Umane

Risorse Umane Regolamento aziendale non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Opzioni dirigenza Entro gg 30 dal 30/11 di ogni anno non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Impegno orario ridotto - Dirigenza Entro gg 60 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane

Part-time comparto non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Part-time gravi motivi Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Part-time - modifica impegno orario Entro gg 60 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Pensioni di inabilità non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane
dal ricevimento del verbale conclusivo

non applicabile non applicabile non applicabile
non prevista

dell'UPD

Risorse Umane Entro gg 60 dalla comunicazione non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Ricostituzione del rapporto di lavoro   - art.26 C.C.N.L.  21/5/2018

Entro gg 60 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

per Personale del comparto
 - art. 21 CCNL Dirigenza spta
 - art. 13 CCNL 19/12/2019

Risorse Umane Sospensioni d’ufficio dal servizio Regolamento aziendale Entro gg 60 dalla comunicazione non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Entro gg 90 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane

Regolamento Aziendale non applicabile accesso agli atti non applicabile non prevista

Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 5 dall’acquisizione dell’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non prevista

Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 60 dall’acquisizione del’istanza

Direttore Dell'Unità Operativa

non applicabile accesso agli atti non applicabile non prevista

Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 60 dall’acquisizione del’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non prevista

Convenzioni per effettuazione tirocini Operatori dell'Ufficio Giuridico 
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it
tel. 0332/278912

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico 
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it
tel. 0332/278912

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it           
tel. 0332/278917-18-19

Entro gg 60 dalle determinazioni della 
Direzione di competenza

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Incarichi Libero professionali 
Finanziati dall’Azienda

Operatori dell'Ufficio Concorsi              
ufficio.concorsi@asst-settelaghi.it tel. 
0332/278917-18-19

Entro gg. 60 dall’istanza del Direttore 
della Struttura di assegnazione

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Concorsi        
      ufficio.concorsi@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278917-18-19

Incarichi Libero professionali 
Finanziati da terzi

Incarichi di collaborazione a titolo 
gratuito ex art. 6 D.L. 24.06.14 n. 90 
convertito in Legge 11.08.14 n. 114

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Entro gg 60 dal termine dell'istruttoria a 
carico della Direzione sanitaria o della 
Direzione Amministrativa

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Regolamento aziendale              
C.C.N.L.

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Regolamento aziendale              
C.C.N.L.

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Contratto integrativo             
Regolamento aziendale

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Entro gg 60 dalla chiusura dell’avviso 
(30/11)

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Contratto integrativo             
Regolamento aziendale

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Contratto integrativo             
Regolamento aziendale

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Regolamento aziendale                    
Legge 274/1991 art. 13

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Entro gg 30 dal ricevimento da parte 
della commissione competente del 
verbale definitivo

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso agli atti
Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Determinazioni conseguenti alle 
sanzoni erogate dall'UPD

CCNL
disposizioni normative in materia

Direttore ad Interim/Dirigente 
Amministrativo S.C.Risorse Umane           
                 mariateresa.aletti@asst-
settelaghi.it chiara.brambilla@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278057-278076

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso agli atti
Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaDirigente Amministrativo 
S.C.Risorse Umane                           
  chiara.brambilla@asst-settelaghi.it 
tel. 0332/278076

Recessi / Risoluzioni rapporto di 
lavoro

Regolamento aziendale              
C.C.N.L.

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaOperatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Dirigente Amministrativo S.C.Risorse 
Umane                            
chiara.brambilla@asst-settelaghi.it tel. 
0332/278057-278076

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Dirigente Amministrativo 
S.C.Risorse Umane                           
chiara.brambilla@asst-settelaghi.it 
tel. 0332/278076

Trasferimenti tra enti
Mobilità compensazione

Regolamento aziendale
CCNL

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
       ufficio.giuridico@asst-
settelaghi.it tel. 0332/278058; 
0332/278911-12-13

Istanze di concessione prestiti 
pluriennali e/o piccoli prestiti INPS ex 
Gestione INPDAP (dall’acquisizione 
della domanda)

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

gg. 5 dall’acquisizione dell’istanza 
tramite procedure on line/web

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

procedura stipendi/                 
pagamento tramite Tesoreria    

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/393115 
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Istanze di concessione prestiti a 
finanziarie private (dal 
perfezionamento della domanda) Operatori  Ufficio Trattamento 

Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

procedura stipendi/                 
pagamento tramite Tesoreria    

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/393115 
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Esame istanze revisione trattamento 
economico (dall’acquisizione della 
pratica)

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

procedura stipendi/                 
pagamento tramite Tesoreria    

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/278018 
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Rideterminazione trattamento 
economico in seguito a sentenze e/o 
atti amministrativi (dall’acquisizione 
della pratica)

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

procedura stipendi/                 
pagamento tramite Tesoreria    

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/393113 
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
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Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 60 dall’acquisizione del’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non prevista

Risorse Umane

Disposizione di Legge di settore Termini di legge non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane Denunce fiscali

Disposizione di Legge di settore Termini di legge non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

mod. F24

mod. 770

C.U.

Direttore Generale

Risorse Umane

Art. 53 D.lgs 165/2001 Termini di legge

Responsabile dell'Unità Operativa

non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 90 dall’acquisizione della domanda non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria

(on- line e via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

gg. 15 dalla data del decesso

non applicabile accesso agli atti non applicabile

(on- line e via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP) non applicabile accesso agli atti non applicabile

(on- line e via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP) non applicabile accesso agli atti non applicabile(TFS on line e  TFR via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

gg. 180 dalla data di dimissione

non applicabile accesso agli atti non applicabile(TFS on line e  TFR via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

gg. 15 dalla data di cessazione

non applicabile accesso agli atti non applicabile(TFS on line e  TFR via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

gg. 15 dalla data di decesso

non applicabile accesso agli atti non applicabile(TFS on line e  TFR via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP) non applicabile accesso agli atti non applicabile

(ON Line o via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP)

gg. 30 dal ricevimento contestazione

non applicabile contestazione all'INPS entro 30 giorni non applicabile tramite F24 EP

(via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento INPS (EX – INPDAP) Mensilmente con denuncia contributiva non applicabile contestazione all'INPS entro 30 giorni non applicabile tramite F24 EP

Risorse Umane

Regolamento Aziendale

gg. 30 dal ricevimento determina INPS

accesso agli atti non applicabile

(via P.E.C.)

Risorse Umane

Regolamento Aziendale

gg. 180 dalla richiesta 

non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

(via P.E.C.)

 non applicabile

Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 60 dalla richiesta non applicabile non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Rideterminazione trattamento 
economico in seguito a sentenze e/o 
atti amministrativi (dall’acquisizione 
della pratica)

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

procedura stipendi/                 
pagamento tramite Tesoreria    

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/393113 
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Denunce annuali (Conto annuale/ 
Rappresentatività sindacale/ 
Autoliquidazione INAIL)

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/278018  
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Operatori  Ufficio Trattamento 
Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/278326  
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

mensili/trimestrali/semestrali/ annuali 

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Direttore Generale e Collegio 
Sindacale

Anagrafe delle prestazioni per 
incarichi conferiti a dipendenti 
pubblici e a professionisti esterni 
(PERLA PA) Operatori  Ufficio Trattamento 

Economico      segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it                 tel. 0332/278018

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio trattamento 
economico                                   tel. 
0332/393113  
segreteria.stipendi@asst-
settelaghi.it

Formalizzazione cessazioni dal 
servizio per collocamento a riposo a 
seguito di domanda dell’interessato.

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Generale o suo delegato  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Predisposizione su passweb ed invio 
documentazione all’INPS per 
determinazione del calcolo di 
pensione

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

gg. 90 prima della data di pensionamento Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Predisposizione su passweb ed invio 
documentazione all’INPS per 
determinazione della pensione di 
reversibilità agli eredi a seguito di 
decesso del dipendente (dalla data di 
manifestazione dell’evento)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Predisposizione su passweb ed invio 
documentazione all’INPS per 
determinazione della pensione a 
seguito di inabilità: assoluta 
permanente, a proficuo lavoro, alla 
mansione (dalla data di 
manifestazione dell’evento) Operatori Ufficio Previdenza                      

   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

gg. 15 dalla data di dimissioni per 
inabilità

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

cessazione per pensionamento: -
predisposizione,certificazione ed invio 
on line delle pratiche per liquidazione 
del TFS; - invio documentaziuone 
all'INPS per liquidazione TFR 

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

trasmissione dopo che l'INPS ha 
provveduto alla predisposizione della 
pratica di pensione

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

cessazione per dimissioni volontarie: -
predisposizione,certificazione ed invio 
on line delle pratiche per liquidazione 
del TFS; - invio documentaziuone 
all'INPS per liquidazione TFR 

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

cessazione per termine incarico: -
predisposizione,certificazione ed invio 
on line delle pratiche per liquidazione 
del TFS; - invio documentaziuone 
all'INPS per liquidazione TFR 

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

cessazione per decesso o inabilità: -
predisposizione,certificazione ed invio 
on line delle pratiche per liquidazione 
del TFS; - invio documentaziuone 
all'INPS per liquidazione TFR Operatori Ufficio Previdenza                      

   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Predisposizione e invio all’INPS di 
documentazione a seguito di 
Riliquidazione di PENSIONI / 
TFS/TFR per sottoscrizione nuovi 
CCNL (dalla data di pubblicazione)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

dopo che INPS ha provveduto ad 
acquisire le denunce contributive del 
mese in cui è stata effettuata 
l'applicazione del C.C.N.L.

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Contestazione /definizione “Note di 
debito” INPS per regolarizzazione 
contributiva (dall’acquisizione della 
pratica)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Verifica on line su procedura INPS e 
pagamento degli addebiti mensili 
relativi ai “Benefici Contrattuali su 
pensioni e liquidazioni”

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Trasmissione di accettazioni e/o 
rinunce dei dipendenti per 
riscatti/ricongiunzioni/accrediti 
figurativi/totalizzazioni estero/servizio 
militare (dall’acquisizione della 
sottoscrizione) Operatori Ufficio Previdenza                      

   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

La trasmissione all'INPS potrebbe 
essere effettuata anche dal dipendente 
che però deve poi far pervenire la 
documentazione all'Azienda per la 
trattenuta sullo stipendio

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Sistemazione posizioni previdenziali 
in passweb (banca dati INPS) e 
trasmissione modelli TFR/Fogli 
aggiuntivi a richiesta dell’INPS e/o di 
datori di lavoro (dall’acquisizione 
della richiesta)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Sistemazione posizioni previdenziali 
in passweb (banca dati INPS) a 
richiesta del dipendente 
(dall’acquisizione della domanda)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it



Risorse Umane

Regolamento Aziendale gg. 60 dalla richiesta non applicabile non applicabile non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Denunce contributive

Disposizione di Legge di settore Termini di legge

Direttore Generale

non applicabile non applicabile pagamento tramite F24 EP

mensili/semestrali/ annuali 

CCNL e D.Lgs 150/2009 Non applicabile Non applicabile Non applicabile Non applicabile non prevista non prevista

CCNL e D.Lgs 150/2009 Non applicabile Non applicabile Non applicabile Non applicabile non prevista non prevista

Pubblicazione Contratti integrativi CCNL e D.Lgs 150/2009 entro gg 10 dalla firma Non applicabile Accesso Civico non applicabile non prevista

Collegi Tecnici per conferma incarico CCNL entro scadenza incarico Non applicabile Accesso agli atti Non applicabile non applicabile non prevista

CCNL e regolamento Aziendale Non applicabile accesso agli atti Non applicabile non applicabile non prevista

CCNQ entro 31 Gennaio di ogni anno Non applicabile accesso agli att Non applicabile Non applicabile non prevista

CCNQ entro gg 15 dalla conclusione trimestre Non applicabile Non applicabile Non applicabile Non applicabile non prevista non prevista

CCNQ entro gg 2 dall'autorizzazione Non applicabile Non applicabile Non applicabile Non applicabile non prevista non prevista

CCNQ Non applicabile Non applicabile Non applicabile Non applicabile non prevista non prevista

Risorse Umane non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Benefici L. 104/92.

Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Entro gg 30 dall'istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria

non prevista

Risorse Umane Infortuni D.L. 30/06/1965 n. 1124 non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane Esonero dal lavoro notturno D.Lgs.151/2001 Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane C.C.N.L. e D.Lgs.151/2001 Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane Gravi patologie Entro gg 30 dall’istanza non applicabile accesso agli atti non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Monetizzazione ferie Entro gg 90 dall’istanza non applicabile non applicabile pagamento tramite Tesoreria non prevista

Risorse Umane Direttore Generale non applicabile non applicabile

Risorse Umane non applicabile

Sistemazione posizioni previdenziali 
in passweb (banca dati INPS) a 
richiesta del dipendente 
(dall’acquisizione della domanda)

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Moduli INPS - Gestione dipendenti 
pubblici e x INPDAP

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

Operatori Ufficio Previdenza                      
   segreteria.previdenza@asst-settelaghi.it  
   tel. 0332/393110           

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

l'INPS in caso di 
ritardi/inesattezze richiede 
pagamento di sanzioni e 
interessi

Operatori dell'Ufficio Previdenza     
                             tel. 0332/393110  
segreteria.previdenza@asst-
settelaghi.it

denunce contributive 
(INPGI/ONAOS/ENPAPI)

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Contrattazione Integrativa: Invio 
Collegio Sindacale

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it

entro gg 10 dalla firma dell'Ipotesi 
Contratto Integrativo

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Contrattazione Integrativa: Invio 
ARAN e CNEL

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it

entro gg 5 dalla firma definitiva del 
Contratto Integrativo

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it Direttore Generale o suo delegato         

   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

non applicabile
Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria Direttore Amministrativo  

protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Collegi Tecnici per rideterminazione 
indennità di Esclusività nonché 
retribuzione di posizione di incarico

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it

entro il I semestre dell'anno successivo a 
quello di maturazione del diritto

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Determinazione e Ripartizione 
Annuale Monte Ore dei Permessi 
sindacali

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it Direttore Generale o suo delegato         

   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Monitoraggio Trimestrale Permessi 
sindacali

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it Direttore Generale o suo delegato         

   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Inserimento Permessi Sindacali in 
procedura GEDAP

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it Direttore Generale o suo delegato         

   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Sviluppo Risorse Umane e 
Relazioni Sindacali

Inserimento Dati Sciopero in 
procedura GEPAS

Operatori Ufficio Politiche Sindacali
0332-278062
politiche.sindacali@asst-settelaghi.it

entro gg 1 dall’effettuazione dello 
sciopero

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite PEC 
all'indirizzo:
protocollo@pec.asst-settelaghi.it 
oppure tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

S.C. Risorse Umane - Ufficio 
Politiche Sindacali                            
tel. 0332/278062-278469

Autorizzazioni per attività extra 
istituzionale / lavoro occasionale

D.Lgs. 165 del 30.03.2001 art. 53, 
comma 10 e s.m.i

Operatori S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it 
cinzia.migliorin@asst-settelaghi.it              
     tel. 0332/278063 - 278502               

Termini stabiliti dalla normativa di 
riferimento.

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

decorso il termine per provvedere, 
l'autorizzazione, se richiesta per 
incarichi conferiti da amministrazioni 
pubbliche, s'intende accordata

accesso civico
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatore S.C. Risorse Umane         
                  Cristina Tonelli               
              tel. 0332/393909      

C.C.N.L. di riferimento e normativa 
vigente

Operatori S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it 
cinzia.migliorin@asst-settelaghi.it              
     tel. 0332/278063 - 278502               

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/
modulistica

Operatori dell'Ufficio GEPA        
tel. 0332/278495-278916-278121
gepa@asst-settelaghi.it      

Congedo per cure invalidi > 50% - art. 
47, comma 5 CCNL 01.09.2011.

Congedo retribuito per handicap – art. 
42, c. 5, D.Lgs.151/01.

C.C.N.L. di riferimento e normativa 
vigente

Operatori S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it 
cinzia.migliorin@asst-settelaghi.it
   
Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13 

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori dell'Ufficio GEPA          
tel. 0332/278495-278916-278121
gepa@asst-settelaghi.it  

Operatori dell'Ufficio Giuridico       
                          tel. 0332/278911-
12-13      
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it

Convocazioni per operazioni di 
soccorso / richiamo alle armi

D.P.R. 194/2001 art. 9             C.C.N.L.   
                                    Legge 24/12/1986 
n. 958

Operatore S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it           
         tel. 0332/278063               

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatore S.C. Risorse Umane         
       D.ssa Cristina Della Valle         
             tel. 0332/278063     
cristina.dellavalle@asst-
settelaghi.it

Dirigente Amministrativo S.C.Risorse 
Umane                            
chiara.brambilla@asst-settelaghi.it tel. 
0332/-278076

Operatore S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it           
         tel. 0332/278063 

Entro gg 2 dalla conoscenza 
dell'infortunio

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatori dell'Ufficio GEPA          
tel. 0332/278495-278916-278121    
 

Operatore S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it           
         tel. 0332/278063               

Direttore ad Interim S.C. Risorse 
Umane o suo delegato            
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatori dell'Ufficio GEPA          
tel. 0332/278495-278916-278121    
 

Maternità: congedo obbligatorio – 
astensione anticipata per gravidanza a 
rischio – congedi parentali - 
aspettativa anno figlio 

Operatore S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it           
         tel. 0332/278063               

Direttore ad Interim S.C. Risorse 
Umane o suo delegato            
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatori dell'Ufficio GEPA          
tel. 0332/278495-278916-278121    
 

- art. 11 C.C.N.L. 20/09/2001 int. 
C.C.N.L. 07/04/1999 personale 
comparto;

Operatori dell'Ufficio Giuridico                
ufficio.giuridico@asst-settelaghi.it             
    tel. 0332/278911-12-13

Direttore ad Interim S.C. Risorse 
Umane o suo delegato            
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatori Ufficio GEPA              
tel. 0332/278495-278916-278121

- art. 9 C.C.N.L. 10/02/2004 int. 
C.C.N.L. area dirigenza medico 
veterinaria 08/06/2000;

- art. 9 C.C.N.L. 10/02/2004 int. 
C.C.N.L. area dirigenza ruoli sanitario, 
professionale, tecnico ed amministrativo 
08/06/2000.

Regolamento aziendale Legge 7/8/2012 
n. 135 di conversione D.L. 6/7/2012, n. 
95 art. 5, comma 8

Operatori S.C. Risorse Umane     
cristina.dellavalle@asst-settelaghi.it   
cinzia.migliorin@asst-settelaghi.it              
   tel. 0332/278063  - 278502            

Direttore Generale o suo delegato         
   protocollo@pec.asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori S.C. Risorse Umane  
Cristina Della Valle                          
           tel. 0332/278063 
    
Cinzia Migliorin
0332/278502

Approvazione del Piano della 
Formazione Aziendale annuale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 19355 del 21/12/2018

Responsabile f.f. S.S. Formazione del 
Personale                                                     
tel 0332/278457                                   
giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Approvazione entro il termine indicato 
ogni anno da Regione Lombardia

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulisticaResponsabile S.S. Formazione del 
Personale                                           
          tel 0332/278457                      
             giuseppe.rossi@asst-
settelaghi.it

Gestione richieste di autorizzazione ad 
eventi formativi in aggiornamento 
facoltativo e obbligatorio (in sede e 
fuori sede)

Delibera annuale di approvazione del 
PFA

Operatori della SS  Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982-313172
info.formazione@asst-settelaghi.it

Entro la data di realizzazione dell'evento 
formativo, se la domanda di 
aggiornamento perviene almeno 20 
giorni prima, come previsto dalla 
delibera annuale di approvazione del 
PFA aziendale

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, alla e mail dell'ufficio  
info.formazione@asst-settelaghi.it o 
tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982-
393172 info.formazione@asst-
settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/amministrazione-trasparente/329
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Risorse Umane non applicabile

Risorse Umane

Regolamenti aziendali

Entro 60 giorni non applicabile

Risorse Umane non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane non applicabile

non applicabile non prevista

Risorse Umane Entro il 15 marzo di ogni anno non applicabile non applicabile non prevista

Risorse Umane Entro il 31 ottobre di ogni anno Direttore Generale non applicabile non applicabile Direttore Generale non prevista

Gestione richieste di autorizzazione ad 
eventi formativi in aggiornamento 
facoltativo e obbligatorio (in sede e 
fuori sede)

Delibera annuale di approvazione del 
PFA

Operatori della SS  Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982-313172
info.formazione@asst-settelaghi.it

Entro la data di realizzazione dell'evento 
formativo, se la domanda di 
aggiornamento perviene almeno 20 
giorni prima, come previsto dalla 
delibera annuale di approvazione del 
PFA aziendale

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, alla e mail dell'ufficio  
info.formazione@asst-settelaghi.it o 
tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982-
393172 info.formazione@asst-
settelaghi.it

Gestione istanze inoltrate da 
dipendenti o soggetti esterni 
all'Azienda

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982-393172

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, o alla mail 
info.formazione@asst-settelaghi.it 
o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982- 
393172
info.formazione@asst-settelaghi.it

Invio tracciati record relativamente 
alle attività formative erogate 
dall'ASST all'Ente Accreditante e a 
COGEAPS (per il tramite dell'Ente 
Accreditamente

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 19355 del 21.12.2018

Sabrina Nascimbeni
tel. 0332/278457-278980-278982-393172

Entro 90 giorni dal termine di ogni 
evento

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it Richiesta via posta elettronica ai 

recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, oppure alla mail 
info.formazione@asst-settelaghi.it
o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982-
393172
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
info.formazione@asst-settelaghi.it

Procedimento di rilascio attestati con 
o senza crediti ECM

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 19355 del 21.12.2018

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

L'obbligo normativo ne impone la 
produzione dopo l'invio del tracciato 
record all'Ente Accreditante e a 
COGEAPS (per il tramite dell'Ente 
accreditante)

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, oppure alla mail 
info.formazione@asst-settelaghi.it
o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982-
393172
info.formazione@asst-settelaghi.it

Istruttoria principale ECM/CPD per 
Piano della Formazione Aziendale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 19355 del 21.12.2018

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982-393172

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, oppure alla mail 
info.formazione@asst-settelaghi.it
o tramite posta ordinaria

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982-
393172  
info.formazione@asst-settelaghi.it

Variazione al Piano della Formazione 
Aziendale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 19355 del 21.12.2018

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                                     
tel 0332/278457                                   
giuseppe.rossi@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it, all'indirizzo 
info.formazione@asst-settelaghi.it
o tramite posta ordinaria

prevista - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                           
          tel 0332/278457                      
             giuseppe.rossi@asst-
settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica
http://www.asst-settelaghi.it/home-page/modulistica


TIPO PROCEDIMENTO

Risorse Umane Direttore Generale non applicabile non applicabile Direttore Generale

Risorse Umane Regolamento aziendale non applicabile

pagamento tramite Tesoreria

Risorse Umane

Regolamenti aziendali

Entro 60 giorni non applicabile pagamento tramite Tesoreria

Risorse Umane non applicabile non applicabile

Risorse Umane non applicabile

non applicabile

Risorse Umane Entro il 15 marzo di ogni anno non applicabile non applicabile

Risorse Umane Entro il 31 ottobre di ogni anno Direttore Generale non applicabile non applicabile Direttore Generale

Risorse Umane Rapporto annuale attività ECM Entro il 31 marzo dell'anno successivo non applicabile non applicabile

Oggetto: Tipologie di procedimento

Data Iniziale: 

Data Aggiornamento: 14.11.2017

UO RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

FONTE NORMATIVA O 
MOTIVAZIONE

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RECAPITO TELEFONICO
POSTA ELETTRONICA

TERMINE FISSATO IN SEDE DI 
DISCIPLINA NORMATIVA DEL 

PROCEDIMENTO PER LA 
CONCLUSIONE CON ADOZIONE 

DI UN PROVVEDIMENTO 
ESPRESSO E OGNI ALTRO 

TERMINE PROCEDIMENTALE 
RILEVANTE

OVE DIVERSO, UFFICIO CUI 
COMPETE ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE,

RESPONSABILE UFFICIO
RECAPITO TELEFONICO

POSTA ELETTRONICA

MODALITA' CON LE QUALI 
GLI INTERESSATI POSSONO 
OTTENERE INFORMAZIONI 

RELATIVE AI PROCEDIMENTI 
CHE LI RIGUARDANO

PROCEDIMENTI PER I QUALI IL 
PROVVEDIMENTO 

DELL'AMMINISTRAZIONE PUO' 
ESSERE SOSTITUITO DA UNA 

DICHIARAZIONE 
DELL'INTERESSATO OVVERO IL 

PROCEDIMENTO PUO' 
CONCLUDERSI CON IL 

SILENZIO/ASSENSO 
DELL'AMMINISTRAZIONE

STRUMENTI DI TUTELA 
AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE IN FAVORE 
DELL'INTERESSATO

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO 
ON-LINE OVE DISPONIBILE

MODALITA' PER 
L'EFFETTUAZIONE DEI 

PAGAMENTI

SOGGETTO A CUI E' 
ATTRIBUITO IN CASO DI 

INERZIA IL POTERE 
SOSTITUTIVO, nonché 

MODALITA' PER ATTIVARE 
TALE POTERE.

RECAPITI TELEFONICI  
POSTA ELETTRONICA

RISULTATI DELLE 
CUSTOMER 

SATISFACTION

PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI 
PARTE:

ATTI E DOCUMENTI DA 
ALLEGARE E MODULISTICA 

NECESSARIA (COMPRESI FAC 
SIMILE PER 

AUTOCERTIFICAZIONI)

UFFICI AI QUALI 
RIVOLGERSI PER 
INFORMAZIONI:

ORARI
RECAPITI (TELEFONO/MAIL)

Approvazione del Piano della 
Formazione Aziendale annuale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                                     
tel 0332/278457                                   
mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Approvazione entro il termine indicato 
ogni anno da Regione Lombardia

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it
previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                           
          tel 0332/278457                      
             mariateresa.aletti@asst-
settelaghi.it

Gestione richieste di autorizzazione ad 
eventi formativi in aggiornamento 
facoltativo e obbligatorio (in sede e 
fuori sede)

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

Entro la data di realizzazione dell'evento 
formativo, se la domanda di 
aggiornamento perviene almeno 20 
giorni prima, come previsto dal 
regolamento aziendale

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it
Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

Gestione istanze inoltrate da 
dipendenti o soggetti esterni 
all'Azienda

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

Invio tracciati record relativamente 
alle attività formative erogate 
dall'ASST all'Ente Accreditante e a 
COGEAPS

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

Entro 90 giorni dal termine di ogni 
evento

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it Richiesta via posta elettronica ai 

recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti www.asst-settelaghi.it

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

Procedimento di rilascio attestati con 
o senza crediti ECM

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

L'obbligo normativo ne impone la 
produzione dopo l'invio del tracciato 
record all'Ente Accreditante e a 
COGEAPS

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it Richiesta via posta elettronica ai 

recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

Istruttoria principale ECM/CPD per 
Piano della Formazione Aziendale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti www.asst-settelaghi.it

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

previsto - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

Variazione al Piano della Formazione 
Aziendale

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                                     
tel 0332/278457                                   
mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it

prevista - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                           
          tel 0332/278457                      
             mariateresa.aletti@asst-
settelaghi.it

Disposizione Regionale                            
DG Welfare n. 11839 del 23.12.2015

Operatori dell'Ufficio Formazione del 
Personale                                                   
tel. 0332/278457-278980-278982

Responsabile S.S. Formazione del 
Personale                                               
      tel 0332/278457                               
    mariateresa.aletti@asst-settelaghi.it

Richiesta via posta elettronica ai 
recapiti indicati o tramite pec 
all'indirizzo protocollo@pec.asst-
settelaghi.it o tramite posta ordinaria

accesso civico
Accesso agli atti

www.asst-settelaghi.it

Direttore Amministrativo  
protocollo@pec.asst-settelaghi.it

prevista - Responsabile S.S. 
Formazione del Personale

modulistica per l'accesso agli atti 
disponibile sul sito aziendale 
comprensiva del documento di 
riconoscimento

Operatori Ufficio Formazione del 
Personale                                     tel. 
0332/278457-278980-278982  
sabrina.nascimbeni@asst-
settelaghi.it                          
alan.fiore@asst-settelaghi.it

http://www.asst-settelaghi.it/
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