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ELENCO DEI PROCEDIMENTI RELATIVI ALLE ATTIVITÀ A CARATTERE STRUMENTALE 

ELENCO DELLE SIGLE E DELLE ABBREVIAZIONI 

 

Nel presente elenco sono utilizzate le seguenti abbreviazioni: 

Servizio GEP: Servizio Gestione del personale; 

Servizio SVP: Servizio Sviluppo delle professionalità; 

Servizio GIN: Servizio Gestione dell’informazione; 

Servizio IMM: Servizio Immobili; 

Servizio LOS: Servizio Logistica e servizi; 

Servizio SPA: Servizio Segreteria particolare del Direttorio. 
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N.  PROCEDIMENTO 
UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

TERMINE (giorni/mesi) FONTE NORMATIVA 

Gestione del personale, servizi per il welfare e contributi liberali 

1 
Concorsi pubblici per l’assunzione di personale e/o 
assegnazione di borse di studio 

Servizio GEP 

180 giorni  
dalla data di effettuazione della 1^ prova 

concorsuale ovvero, in caso di concorsi per titoli, 
dalla data della prima riunione della 

Commissione 

Art. 11 D.P.R. 487/94 

2 
Rinnovo del finanziamento per i vincitori delle borse 
“Stringher”; differimento delle borse; cambio Università 
per borse Stringher, Mortara e Menichella 

Servizio GEP 
90 giorni  

3 
Nomina e assegnazione dei vincitori e/o idonei di 
concorsi 

Servizio GEP 90 giorni 
dalla lettera di avvio dell’istruttoria di assunzione 

Artt. 68/I e 84/II 
Regolamento del Personale 

4 Conferma di nomina del personale in prova 
Servizio GEP 60 giorni 

dalla fine del mese in cui ha termine il periodo di 
prova 

Artt. 12/I e 15/II 
Regolamento del Personale 

5 
Autorizzazione alla concessione del mutuo agevolato o 
al trasferimento della garanzia ipotecaria 

Servizio GEP 60 giorni  

6 
Accertamento della dipendenza da causa di servizio di 
infortunio o malattia 

Servizio GEP 180 giorni 
Artt. 46/I e 50/II 

Regolamento del Personale 

7 
Accertamento dell’invalidità permanente conseguente ad 
infortunio o malattia riconosciuto dipendente da causa di 
servizio e del relativo diritto all’equo indennizzo 

Servizio GEP 
180 giorni 

Artt. 46/I e 50/II 
Regolamento del Personale 

8 
Accertamento della riconducibilità di successivi periodi 
di assenza e/o infermità a infortuni o malattie già 
riconosciuti 

Servizio GEP 
140 giorni 

Artt. 46/I e 50/II 
Regolamento del Personale 

9 
Accertamento dell’aggravamento di patologie già 
riconosciute 

Servizio GEP 
180 giorni 

Artt. 46/I e 50/II 
Regolamento del Personale 

10 

Accertamento del valore dell’equo indennizzo a seguito 
del riconoscimento del diritto e dell’acquisizione delle 
determinazioni definitive dell’INAIL circa l’entità del 
capitale o della rendita 

Servizio GEP 
90 giorni 

Artt. 46/I e 50/II 
Regolamento del Personale 

11 
Rimborso delle spese di cura a seguito di infortuni o 
infermità riconosciuti dipendenti da causa di servizio 

Servizio GEP 140 giorni 
dall'esibizione della documentazione 

Artt. 46/I e 50/II 
Regolamento del Personale 
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12 Congedo ex art. 4, comma 2, L. 53/2000 
Servizio GEP 

10 giorni 
Nota agli artt. 52/I e 56/II 

Regolamento del Personale 

13 Congedo per formazione - ex art. 5, L. 53/2000 Servizio GEP 60 giorni 
Artt. 41/I e 45/II 

Regolamento del Personale 

14 Collocamento in aspettativa per motivi di salute Servizio GEP 30 giorni 
Artt. 44/I e 48/II 

Regolamento del Personale 

15 

Aspettative varie (ad es. per frequenza corsi di studio; 
per assegno di ricerca; per dottorato di ricerca con/senza 
assegni; per mandato parlamentare e per eletti in 
Consigli Regionali; per amministratori Enti locali; per 
assunzione altre cariche politiche/amministrative) 

 

Servizio GEP 
90 giorni 

Artt. 51/I e 55/II Regolamento del 
Personale 

Specifiche disposizioni di legge 
vigenti in materia 

16 Aspettativa per motivi particolari  Servizi/Filiali 90 giorni 
Artt. 52/I e 56/II 

Regolamento del Personale 

17 

Versamento contribuzione nel Fondo pensione 
complementare in relazione a periodi di aspettativa per 
assunzione impieghi all’estero in costanza di iscrizione 
al Fondo 

 

Servizio GEP 90 giorni 
Art. 9 

Regolamento del Fondo pensione 
complementare 

18 
Congedo ex art. 33, co. 3, 3 bis, 6, 7 e 7 bis, L. 104/92 e 
Congedo ex art. 42, co. 5, 5 quater, D. Lgs. 151/2001 

Unità che svolgono 
compiti segretariali, 

Servizi/Filiali 
60 giorni 

Legge 104/92; D.Lgs 151/2001, art. 
42, comma 5; 

Artt. 38/I e 42/II Regolamento del 
Personale 

19 
Congedo straordinario per cure a invalidi (art. 7 D. Lgs. 
119/2011) 

Servizio GEP 60 giorni 
Art. 38/I e 42/II, comma 1 lett. c) 

Regolamento del Personale 

20 Altre istanze in materia di assenze Servizio GEP 90 giorni Regolamento del Personale 

21 Limitazioni d’utilizzo Servizio GEP 140 giorni 
Artt.45/I e 49/II 

Regolamento del Personale 

22 Telelavoro Servizio GEP 90 giorni 
Artt. 32/I e 35/II e relativa Appendice 

C) Regolamento del Personale 

23 Part-time Servizio GEP 60 giorni 
Artt. 30/I e 31/I - 33/II e 34/II  

e relativo Allegato A) 
Regolamento del Personale 
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24 Invio temporaneo presso altre residenze di lavoro Servizio GEP 30 giorni 
Nota agli Artt. 68/I e 84/II 
Regolamento del Personale 

25 Sospensione cautelare dal servizio e dalla retribuzione Servizio GEP 
60 giorni 

dalla piena conoscenza dei fatti posti a base della 
sospensione cautelare 

Artt. 88/I e 102/II 
Regolamento del Personale 

26 

Riesame del provvedimento di sospensione 
cautelare sulla base di: 
 
a) sentenze (definitive e non) che riguardano il 

dipendente ovvero fatti sopravvenuti entrambi 
conosciuti dalla Banca o resi noti dall’interessato con 
istanza documentata; 

b) sentenze riguardanti i reati contemplati nella legge n. 
97/2001, delle quali la Banca abbia avuto conoscenza 

 

 

Servizio GEP 

 
 

a) 60 giorni 
dall’inizio del procedimento d’ufficio ovvero 

dalla ricezione dell’istanza dell’interessato 
  
 

b) 10 giorni 
dalla conoscenza della sentenza 

 
 
 
 
 

Art. 3 L. 27.3.2001, n. 97 
Artt. 88/I, 89/I, e 102/II, 103/II 

Regolamento del Personale 

27 Procedimento disciplinare 

 

 

Servizio GEP 

 
Un anno 

dalla data di comunicazione delle ultime 
contestazioni 

 
In caso di accoglimento della richiesta di 

definizione anticipata, entro 5 mesi dalla notifica 
della richiesta 

                                                        
Artt. 85/I e 99/II                                

Regolamento del Personale                         
 
 

Artt. 83/I e 97/II,                                         
Regolamento del Personale 

28 
Procedimento disciplinare avviato o proseguito a seguito 
di sentenza di condanna penale irrevocabile che può 
comportare la destituzione del pubblico dipendente 

 

Servizio GEP 

Avvio/prosecuzione del procedimento entro 180 
giorni dalla data in cui la Banca ha avuto 

conoscenza della sentenza di condanna (90 giorni 
per reati ex legge n. 97/2001); conclusione entro i 
successivi 90 giorni (180 giorni per reati ex legge 

n. 97/2001) 

Art. 9 L. 7.2.1990, n. 19 
Art. 5 L. 27.3.2001, n. 97 

29 
Accoglimento o diniego della richiesta di definizione 
anticipata del procedimento disciplinare 

Servizio GEP 60 giorni 
Artt. 83/I e 97/II,                                          

Regolamento del Personale 

30 Procedimento monitorio 
Servizio GEP 180 giorni 

dalla data di comunicazione della richiesta di 
chiarimenti 

Artt. 74/I e 88/II,                                         
Regolamento del Personale 

31 
Riconoscimento del rimborso spese di difesa per giudizi 
connessi all’esercizio delle proprie funzioni 

Servizio GEP 90 giorni  

32 
Riconoscimento dell’anticipo sull’indennità di fine 
rapporto ai sensi dell’art. 22 bis R.T.Q. 

Servizio GEP 90 giorni 
(40 giorni per spese sanitarie) 

Art. 22 bis 
Regolamento per il trattamento di 

quiescenza del personale 
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33 

Riconoscimento dei benefici: 
- art. 2052 D.Lgs. 66/2010 (ex art. 20 L. 958/1986) 
- L. 336/1970 
- L. 565/1955 

 

Servizio GEP 90 giorni 
Artt. 137/I e 161/II 

Regolamento del personale 

34 
Riconoscimento di anzianità convenzionali ai sensi del 
Regolamento per il trattamento di quiescenza del 
personale assunto fino al 27 aprile 1993 

 

Servizio GEP  90 giorni 
Artt. 8 e 10bis 

Regolamento per il trattamento di 
quiescenza del personale 

35 
Procedura di valutazione (per il personale dell’Area 
Operativa) 

Servizio GEP  180 giorni 
dalla data della lettera di avvio della sessione 

Art. 60/II 
Regolamento del Personale 

36 

Ricorsi avverso: 
- la valutazione e il giudizio di insufficienza (per il 
personale dell’Area Operativa); 
- il giudizio di insufficienza (per il personale dell’Area 
Manageriale e Alte professionalità) 

 

Servizio GEP  90 giorni 
dalla presentazione del ricorso 

 
 

Artt. 58/I e 62/II 
Regolamento del Personale 

37 

Concorsi interni a: 
- Esperto e Consigliere per l'accesso all’Area 
Manageriale e Alte professionalità; 
- Coadiutore e Assistente del profilo tecnico riservati al 
personale del profilo tecnico-operativo 

 

Servizio GEP 120 giorni 
 dalla data di effettuazione della 1^ prova 

concorsuale 

Artt. 13/I e 81 e 82/II 
Regolamento del Personale 

38 
Passaggio all’Area Manageriale e Alte professionalità a 
seguito di concorsi interni 
(a Consigliere e a Esperto)  

Servizio GEP 120 giorni 
dall’approvazione della graduatoria 

 
Artt. 13/I e 81/II                                         

Regolamento del Personale 

39 Passaggi di livello economico 
Servizio GEP 120 giorni 

dalla data di comunicazione di avvio del 
procedimento 

Artt. 60, 61 e 62/I 
Regolamento del Personale 

40 Passaggi di segmento professionale 
Servizio GEP 120 giorni 

dalla data di comunicazione di avvio del 
procedimento 

Artt. 60, 64 e 65/I                                         
Regolamento del Personale 

41 
Prove integrative dello scrutinio del personale dell’Area 
Operativa 

Servizio GEP 120 giorni 
dalla data di effettuazione del 1° turno di prova 

Artt. 66, 68, 73, 74 e 75/II 
Regolamento del Personale 

42 
Scrutini per la valutazione comparativa del personale 
dell’Area Operativa 

Servizio GEP 
90 giorni 

dall’inizio dell'esame da parte della Giunta di 
scrutinio delle posizioni relative a ogni 

avanzamento 

Artt .64, 65, 66, 67, 68 e 69/II 
Regolamento del Personale 
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43 

 
Promozioni del personale dell'Area operativa: 
 
per valutazione comparativa 
 
 
 
per selezione di merito e per titoli 
 
 
 
per concorso interno a Coadiutore e ad Assistente del 
profilo tecnico riservato al personale del profilo tecnico-
operativo 
 
per anzianità congiunta al merito 

 

 

 

 

 

Servizio GEP 

 
 

120 giorni  
dall’approvazione dei lavori della Giunta di 

scrutinio 
 

90 giorni 
dalla data di comunicazione di avvio del 

procedimento 
 

60 giorni 
dall’approvazione della relativa graduatoria 

 
 

60 giorni 
dalla scadenza del termine minimo previsto per 

l’avanzamento (ovvero dalla selezione di merito e 
per titoli per i dipendenti che nell’anno debbano 

essere esaminati con tale modalità di 
avanzamento) 

 
 
 

Artt. 76, 77 e 78/II                                   
Regolamento del Personale                                                                                                                     

 
                                                                                                                             

Artt. 64, 65, 66, 67 e 69/II                                         
Regolamento del Personale 

 
 

Art. 82/II   
Regolamento del Personale 

 
 

Artt. 64, 65, 66, 67 e 69/II                                         
Regolamento del Personale 

44 
Assegnazioni del personale dell'Area Operativa 
neo-promosso a seguito di selezione interna 

Servizio GEP 120 giorni 
dalla pubblicazione della graduatoria 

Art. 84/II 
Regolamento del Personale 

45 Ricostruzione giuridica della carriera 

 

Servizio GEP 

120 giorni                                   
dall’accertamento del diritto alla ricostruzione 

ovvero - negli avanzamenti preceduti da scrutinio 
per valutazione comparativa - dalla prima 

riunione della Giunta 

Artt. 67/I, 92/I e  106/II  
Regolamento del Personale 

46 
Proroga della presa di servizio e dell’attuazione dei 
provvedimenti di trasferimento e utilizzo 

Servizio GEP 90 giorni  

47 

Procedure di mobilità: 
- attribuzione di posizioni organizzative tramite 
   vacancy; 
- mobilità professionale tramite job posting 

 

Servizio GEP 

120 giorni 
dalla comunicazione dell’avvio della procedura 

di selezione 

Artt. 68, 69 e 70/I  
Regolamento del Personale 

48 
Trasferimenti d’ufficio con dichiarazione di 
disponibilità, a tempo determinato con opzione di rientro 
o mobilità incentivata 

Servizio GEP 90 giorni 
dalla pubblicazione del bando 

Artt. 70/I e 85/II  
Regolamento del Personale 

49 Trasferimenti in deroga alle graduatorie Servizio GEP 90 giorni 
Art. 85/II e Allegato C 

Regolamento del Personale 
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50 Incarichi extra-Banca a titolo personale 
Servizio GEP 

30 giorni 
Art. 41 Statuto 

Artt. 14 e 16/I e 16, 17 e 140/II 
Regolamento del Personale 

51 
Cessazione dal rapporto di impiego per dimissioni 
volontarie 

Servizio GEP 90 giorni 
Artt. 95/I e 109/II 

   Regolamento del Personale 

52 Dispensa dal servizio per motivi di salute 
Servizio GEP  90 giorni  

dall’arrivo a visita presso la competente Struttura 
sanitaria 

Artt. 97/I e 111/II 
   Regolamento del Personale 

53 Cessazione dal servizio a domanda per inabilità Servizio GEP  90 giorni 
Artt. 96/I e 110/II 

   Regolamento del Personale 

54 
Riconoscimento del diritto al trattamento integrativo di 
pensione diretta, indiretta o di riversibilità 

 

Servizio GEP 

90 giorni 
dalla data di cessazione dal servizio o dalla 

ricezione della domanda completa della 
documentazione; in caso di cessazione (per 

inabilità o destituzione) con effetto retroattivo,  
60 giorni 

dalla data del relativo provvedimento 

Artt. 16 e 17 
Regolamento per il trattamento di 

quiescenza del personale 

55 
Riconoscimento del diritto al trattamento di inabilità o in 
caso di morte degli iscritti al Fondo pensione 
complementare 

Servizio GEP 90 giorni 

Regolamento per i trattamenti di 
inabilità 

e in caso di morte degli iscritti al 
Fondo pensione complementare 

56 Riconoscimento della sovvenzione a carico della Banca Servizio GEP 
 

90 giorni 
dalla data di cessazione dal servizio 

Art. 6 
Regolamento per il trattamento di 

quiescenza del personale 

57 
Istanze concernenti l’applicazione della disciplina di 
legge o interna in materia di trattamento normativo ed 
economico del personale 

Servizio GEP 90 giorni  

58 Distacchi e aspettative presso Enti in Italia o all’estero Servizio SVP 90 giorni 
Art. 50/I e 71/I – 54/II e 84/II 
Regolamento del Personale 

 

59 
Mobilità ad esito di selezione per la partecipazione a 
percorsi professionali 

Servizio SVP 120 giorni 
Artt. 70/I e 85/II  

Regolamento del Personale 

60 
Approvazione delle graduatorie per la frequenza degli 
asili nido e della scuola dell'infanzia all’inizio di ciascun 
anno pedagogico 

Servizio LOS 
60 giorni  

dalla scadenza del termine annualmente fissato 
per la presentazione delle domande di 

ammissione 

Regolamenti per l’ammissione e la 
frequenza delle strutture pedagogiche 
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1  Per l’erogazione di contributi liberali si applicano i termini e la disciplina previsti nei Criteri e procedure per l’assegnazione di contributi liberali da parte della Banca d’Italia, 

disponibile sul sito internet dell’Istituto (https://www.bancaditalia.it/chi-siamo/impegno-ambientale-sociale/index.html). 

61 
Ammissione all’asilo nido o alla scuola dell’infanzia a 
seguito di domande presentate successivamente al 
termine di scadenza annualmente fissato 

Servizio LOS 
40 giorni  

Regolamenti per l’ammissione e la 
frequenza delle strutture pedagogiche 

62 Erogazione di contributi liberali 
Servizio SPA 

-1 
Art. 19, comma 3, lett. k) Statuto 

Banca d’Italia 
Funzioni aziendali 

63 Assegnazione in locazione di alloggi Servizio IMM 150 giorni  
64 Consultazione in deroga dei documenti non riservati Servizio GIN 90 giorni  


