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Comune di Santa Giusta
Provincia di Oristano

Via Garibaldi n.  84 - CAP 09096 - telefono 0783/354500 Fax 0783/354535

Partita I.V.A. e codice fiscale 0007226 095 3 - conto corrente postale 16425092

CENSIMENTO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Servizio Amministrativo

UFFICIO DEMOGRAFICO 

	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Iscrizioni e cancellazioni anagrafiche -  Invio moduli Apr/4
	Coghe  e Perra
	Entro 2 gg. dalla richiesta
	DPR 223/89 –
L. 35/2012

	2
	Adempimenti anagrafici vari (cartellini, schede famiglia..)
	Coghe  e Perra
	30 gg.
	L. 35/2012

	3
	Statistiche mensili anagrafe e stato civile
	Coghe
	Entro 15 gg. dalla fine del mese di riferimento
	DPR. 223/89

Reg. CE 862/2007

	4
	Rilascio Certificazioni e Carte di Identità
	Coghe  e Perra
	1 giorno
	Circolare MIACEL N. 4/88-L.127/97-

	5
	Autentiche alienazione beni mobili
	Coghe  e Perra
	Entro il giorno della richiesta
	Art. 7 D.L. 223/2006

	6
	AIRE – iscrizioni, cancellazioni e aggiornamenti –
	Coghe  e Perra
	Entro tre giorni dalla richiesta
	L.470/88 – DPR104/2003Circ. M.I. 11/2012

	7
	Aire - trasmissione dati al Ministero degli AA.EE.
	Coghe
	Cadenza settimanale
	L.470/88 – DPR104/2003Circ. M.I. 11/2012

	8
	INA SAIA – Estrazione e invio dati giornalieri
	Coghe e Perra
	giornaliero
	D.L. 392/2000 – L. 26/2001

	9
	ISTATEL – invio dati iscrizioni anagrafiche
	Coghe
	Entro 1 giorno dalla registrazione dell’evento
	DL. N. 5/2012 – L.35/2012

	10
	Stato civile – redazione atti (nascita-morte- matrimonio etc.) e adempimenti connessi
	Coghe e Perra
	Entro 1 giorno dalla richiesta
	DPR. 396/2000

	11
	Stato civile – registrazione e trasmissione annotazioni
	Coghe e Perra
	1 giorno
	DPR. 396/2000

	12
	Variazioni anagrafiche a seguito atti di stato civile
	Coghe  e  Perra
	30 gg.
	DPR 396/2000

	13
	ISTATEL – Trasmissione elenco decessi (Mod. P5)
	Coghe
	Entro la fine del mese successivo
	DL 78/2010 – L. 122/2010

	14
	ISTAT – Rilevazioni demografiche annuali
	Coghe
	Entro mese gennaio - marzo
	Reg. CE 862/2007

	15
	Gestione pratiche e rilascio attestazioni di soggiorno stranieri Unione Europea -gestione pratiche stranieri extra UE
	Coghe
	2 gg.
	D.lgs. 30/2007-Circ.M.I. n. 19/2007

L. 286/98

	16
	Redazione indici annuali atti di

stato civile
	Marisa Perra
	Entro marzo
	DPR 396/2000

	17
	Formazione liste di leva con relativi adempimenti
	Marisa Perra
	Entro marzo
	DPR 237/1964

	18
	Revisioni dinamiche elettorali ordinarie
	Marisa Perra
	Gennaio – luglio
	DPR 223/1967

	19
	Revisioni semestrali
	Marisa Perra
	Giugno – dicembre
	DPR 223/1967

	20
	Revisioni dinamiche elettorali straordinarie
	Marisa Perra
	45 gg. Prima delle elezioni

15 gg. Prima delle elezioni
	DPR 223/1967

	21
	Aggiornamenti albo presidenti di seggio e scrutatori
	Marisa Perra
	Entro Gennaio
	L. 95/1989

	22
	Rendicontazione elettorale (in caso di elezioni)
	Marisa Perra
	6 mesi dopo le elezioni
	L. 515/1993

	23
	Adempimenti vari relativi a consultazioni elettorali
	Marisa Perra
	Date stabilite dalla Regione o Prefettura
	DPR 223/1967

	24
	Statistica elettorale informatica
	Marisa Perra
	Febbraio - Agosto
	L. 130/2003


UFFICIO PROTOCOLLO
	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Gestione protocollo
	Tatti Antonia – o sostituto
	Il giorno successivo all’arrivo
	


SEGRETERIA – PERSONALE
	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Adeguamento importi indennità amministratori 


	Maria Grazia Marcomini
	entro 30 giorni dall’efficacia delle nuove normative
	art. 82, comma 1 del D. Lgs  n. 267/2000

Peg 2012

	2
	Liquidazione Gettoni di presenza ai Consiglieri 

	Maria Grazia Marcomini
	Entro 45 giorni dalla fine del semestre 
	art. 82, comma 2 del D. Lgs  n. 267/2000

Peg 2012 

	3
	Rimborsi ai datori di lavoro degli amministratori

	Maria Grazia Marcomini
	Entro 30 giorni dalle richieste presentate dai datori di lavoro.


	Art. 80 comma 1 del D. Lgs. 267/2000

Peg 2012

	4
	Rimborso spese trasferta amministratori
	Maria Grazia Marcomini
	entro 30 giorni dalla richiesta documentata di rimborso
	Art. 84 comma 3 del D. Lgs. 267/2000 

Peg 2012

	5
	Liquidazione contributi associativi annuali 
	Maria Grazia Marcomini
	- entro 45  giorni dall’approvazione del bilancio d’esercizio.
- entro la fine dell’anno.
	Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti

Peg 2012

	6
	Liquidazione diritti di segreteria e di rogito
	Maria Grazia Marcomini
	Entro 30 successivi alla fine di ciascun trimestre.
	l’art. 40 della legge dell’8 giugno 1962 e ss.mm.ii.;

L. n. 122 del 30 luglio 2010 (di conversione del D.L. n. 78 del 31 maggio 2010);

Peg 2012

	7
	Liquidazione diritti di notifica
	Maria Grazia Marcomini
	entro 30 giorni dalla comunicazione di avvenuta notifica
	Peg 2012 


	8
	Liquidazione rimborsi spese viaggio  per segreteria convenzionata
	Maria Grazia Marcomini
	Con la cadenza stabilita dalla convenzione di segreteria (“15 giorni dalla fine di ogni semestre”) o comunque entro 30 giorni dalla presentazione della richiesta
	l’art. 45, comma 2, CCNL 16.05.2001;

convenzione per la gestione associata dell’ufficio di segreteria -Rep. n. 424/2012 

Peg 2012

	9
	Liquidazione spese funzionamento centro per l’impiego
	Maria Grazia Marcomini
	entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta da parte del Comune di Oristano(o entro il termine comunicato)
	Art. L. n. 56/87 art. 3

Peg 2012

	10
	Liquidazione indennità di fine mandato al Sindaco 
	Maria Grazia Marcomini
	Entro 60 giorni dalla fine del mandato amministrativo.
	L'art. 82, comma 8 lett. f), del D. Lgs. 267/2000

Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti

	11
	Richieste visite fiscali
	Maria Grazia Marcomini
	Entro due giorni dal ricevimento del certificato medico 
	Art. 38 comma 5 della L. n. 122/2010;

D.L. n. 98/2011; converto con L. n. 111/2011;

Circolare INPS del 12.09.11 (per modalità di presentazione richiesta)

	12
	Gestione appalti di servizi e fornitura necessari per il funzionamento degli edifici comunali:

- fornitura cancelleria e attrezzature varie per gli uffici: raccolta esigenze uffici e attivazione procedure di gara per acquisto prodotti;

- servizio di pulizia: collaborazione con il responsabile del servizio all’attivazione della procedura di gara per l’affidamento del servizio; 

-liquidazione dei compensi mensili con verifiche connesse (Durc, impegni ecc). 
	Maria Grazia Marcomini
	- in relazione alle esigenze degli uffici;

- in prossimità della scadenza dell’appalto (anno 2015);

-  liquidazioni: entro 15 gg. dal ricevimento della fattura.
	D. Lgs. 163/2006 

	13
	Attività di supporto al Segretario Comunale nella gestione degli atti deliberativi
	Maria Grazia Marcomini (o in sua assenza, Garau Rossana o Melis Fabrizio)
	Entro 2 gg. dalla consegna degli atti da parte del Segretario Comunale
	Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti 

	14
	Pubblicazione deliberazioni all’albo pretorio
	Maria Grazia Marcomini (o in sua assenza, Garau Rossana o Melis Fabrizio)  
	Entro il giorno lavorativo

successivo alla consegna degli atti finali da parte del Sindaco o  del Segretario 
	Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti

	15
	Attività supporto al Sindaco, Assessori e Consiglieri
	Maria Grazia Marcomini
	Entro i tempi di volta in volta necessari e richiesti dall’adempimento
	Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti

	16
	Pubblicazioni sul sito internet istituzionale
	Maria Grazia Marcomini
	Entro i tempi di volta in volta necessari e richiesti dall’adempimento
	Provvedimento del Responsabile amministrativo n. 4 del 04.02.11 – assegnazione procedimenti

	17
	Comunicazione  telematica, al Dipartimento della Funzione Pubblica, relative a autorizzazioni/conferimento (Anagrafe prestazioni) a dipendenti per incarichi professionali presso altro Ente, anche a titolo gratuito 
	Maria Grazia Marcomini
	Entro 15 giorni dal conferimento o dall'autorizzazione dell’incarico  tempestivamente trasmessa dal Servizio di appartenenza del dipendente 
	Art. 53 del D. L. n. 165 del 30 marzo 2001;

L. n. 190/2012 in vigore dal 28.12.2012 

	18
	Comunicazione  telematica, al Dipartimento della Funzione Pubblica (Anagrafe prestazioni), relativa ai  i compensi erogati nell'anno precedente, per gli incarichi autorizzati/conferiti ai propri dipendenti 
	Maria Grazia Marcomini
	Entro il 30 giugno di ogni anno
	Art. 53 del D. L. n. 165 del 30 marzo 2001;

L. n. 190/2012 in vigore dal 28.12.2012 

	19
	Comunicazione  telematica, al Dipartimento della Funzione Pubblica (Anagrafe prestazioni), relativa agli incarichi affidati a consulenti e collaboratori esterni e i relativi compensi (indipendentemente dal semestre di affidamento)

	Maria Grazia Marcomini
	Entro il 30 giugno e il 31 dicembre di ogni anno i dati relativi al semestre precedente
	Art. 53 del D. L. n. 165 del 30 marzo 2001;

L. n. 190/2012 in vigore dal 28.12.2012 

	20
	Invio della dichiarazione dati CONSOC relativa all'elenco dei consorzi e delle società a totale o parziale partecipazione da parte delle Amministrazioni Pubbliche


	Maria Grazia Marcomini
	Entro il 30 aprile di ogni anno
	Art. 1 della L. n. 296 del 27 dicembre 2006 (Legge Finanziaria 2007)

	21
	Invio delle comunicazioni di assunzione, proroga, trasformazione e cessazione di rapporti di lavoro ai servizi competenti – modello Unilav


	Maria Grazia Marcomini
	Entro le scadenze di legge
	Decreto Interministeriale del 30 Ottobre 2007 e ss.mm.ii.

	22
	Comunicazione telematica, in caso di proclamazione di uno sciopero, al Dipartimento della Funzione Pubblica (GEPAS) del numero dei dipendenti che hanno aderito e l’ammontare delle somme trattenute sulle retribuzioni


	Maria Grazia Marcomini
	Entro i termini di legge: “tempestivamente”
	Art. 5 della Legge n. 146/90, aggiornata dalla Legge n. 83/2000

	23
	Comunicazione obbligatoria via telematica del Prospetto Informativo ai sensi della L. 68/99, relativo alla situazione occupazionale dell’Ente, ai fini dei successivi adempimenti di legge in ordine ai lavoratori con handicap
	Maria Grazia Marcomini
	Entro il 31 gennaio di ogni anno  ( o termini successivo fissato a livello nazionale)
	L’art. 40 comma 4 della Legge 6 agosto 2008, n. 133 e ss.mm.ii.;

Decreto Interministeriale del 2 novembre 2010 (per le modalità)

	24
	Invio telematico al Dipartimento della Funzione Pubblica del monitoraggio inerente i contratti di lavoro flessibile e gli incarichi dirigenziali 
	Maria Grazia Marcomini
	In attesa di comunicazione da parte del dipartimento della funzione pubblica delle credenziali di accesso per la nuova applicazione web e delle relative tempistiche
	l'articolo 36, comma 3, del decreto legislativo 165/2001;

art. 1, comma 39/40 della L. n 190/2012

	25
	Invio telematico al Dipartimento della Funzione Pubblica (GEDAP) della comunicazione inerente la fruizione, da parte dei dipendenti, degli istituti sindacali

	Maria Grazia Marcomini
	Entro il 31 maggio di ogni anno
	Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001 che all'articolo 50 - commi 3 e 4

	26
	Invio deliberazioni pubblicate ai capigruppo consiliari
	Maria Grazia Marcomini (o in sua assenza, Garau Rossana o Melis Fabrizio)
	Entro  il  giorno lavorativo successivo alla pubblicazione
	Decreto Legislativo n. 267/2000 – articolo 125 comma 1


UFFICIO INFORMATICA-SEGRETERIA

	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Assegnazione contributo canone di locazione
	Fabrizio Melis
	Approvazione graduatorie definitive entro 30 giorni dalla comunicazione formale dell’assegnazione dei fondi  o, in alternativa, liquidazione entro 30 gg. dall’accredito dei fondi da parte della R.A.S.
	Legge 9 dicembre 1998, n. 431,art.  11

	2
	Assegnazione contributo fornitura libri di testo scuola secondaria di I e II grado
	Fabrizio Melis
	Approvazione graduatorie definitive entro 30 giorni dalla comunicazione formale dell’assegnazione dei fondi  o, in alternativa, liquidazione entro 30 gg. dall’accredito dei fondi da parte della R.A.S.
	Legge n.448 del 23 dicembre 1998 art. 27 - Regolamento

Per l’attribuzione dei vantaggi economici  per il diritto allo studio (Deliberazione C.C. n. 50/2010)

	3
	Assegnazione contributo fornitura attrezzatura didattica scuola primaria, secondaria di I e II grado
	Fabrizio Melis
	Approvazione graduatorie definitive entro 30 giorni dalla comunicazione formale dell’assegnazione dei fondi  o, in alternativa, liquidazione entro 30 gg. dall’accredito dei fondi da parte della R.A.S.
	Legge 10 marzo 2000 n. 62, art. 1 comma 9 - Regolamento

Per l’attribuzione dei vantaggi economici  per il diritto allo studio

	4
	Assegnazione contributo spese viaggio scuola secondaria di II grado
	Fabrizio Melis
	Liquidazione entro 30 gg. lavorativi successivi alla scadenza del termine di presentazione delle domande
	Ex Legge regionale n. 31 del 25.06.1984 - Regolamento

Per l’attribuzione dei vantaggi economici  per il diritto allo studio

	5
	Assegnazione contributo borsa di studio per merito scuola secondaria di I e II grado
	Fabrizio Melis
	Approvazione graduatorie definitive entro 30 giorni dalla comunicazione formale dell’assegnazione dei fondi  o, in alternativa, liquidazione entro 30 gg. dall’accredito dei fondi da parte della R.A.S.
	Legge regionale n. 3 del 05.03.2008 - Regolamento

Per l’attribuzione dei vantaggi economici  per il diritto allo studio

	6
	Fornitura cedole librarie scuola primaria
	Fabrizio Melis
	Entro 30 gg. dalla comunicazione da parte della scuola primaria
	Ex Legge regionale n. 31 del 25.06.1984

	7
	Servizio di mensa scolastica scuola primaria
	Fabrizio Melis
	Affidamento appalto triennale di servizio entro l’avvio del nuovo anno scolastico
	Ex Legge regionale n. 31 del 25.06.1984

	8
	Servizio di trasporto scolastico scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado
	Fabrizio Melis
	Affidamento del servizio entro settembre 2014 (scadenza appalto in corso)
	Ex Legge regionale n. 31 del 25.06.1984

	9
	Contributo ordinario società sportive
	Fabrizio Melis
	Entro il 31 marzo se approvato il bilancio di previsione e stanziate le somme necessarie
	Ex Legge regionale n. 17 del 17.05.1989 – Regolamento comunale di assegnazione contributi alle società sportive

	10
	Contributo corsi di formazione sportiva per ragazzi dai 6 ai 14 anni
	Fabrizio Melis
	Entro 30 gg. dall’assegnazione dei corsi da parte della Giunta Comunale
	Delibera di Giunta Comunale n. 125 del 17 ottobre 2012

	11
	Gestione software presenze di tutto il personale dipendente con inoltro mensile ai responsabili di servizio
	Fabrizio Melis
	Entro il 10 del mese successivo a quello di riferimento della rilevazione
	C.C.N.L.

	12
	Pubblicazione mensile sul sito delle assenze, permessi, ecc., del personale
	Fabrizio Melis
	Entro il 10 del mese successivo a quello di riferimento della rilevazione
	Legge 18 giugno 2009, n. 69, art. 21

	13
	Pubblicazione mensile sul sito PerLa delle assenze del personale
	Fabrizio Melis
	Entro il 15 del mese successivo a quello di riferimento della rilevazione
	Circolare Ministeriale

	14
	Pubblicazione sul sito istituzionale delle consulenze esterne
	Fabrizio Melis
	Entro gg. 5/10 dalla comunicazione da parte dei responsabili di servizio mese successivo
	Legge n. 248 del 4 agosto 2006

	15
	Pubblicazione notizie di particolare rilevanza sul sito istituzionale
	Fabrizio Melis
	Entro il giorno lavorativo successivo a quello della comunicazione
	

	16
	Gestione appalti dei servizi e delle forniture necessarie per il funzionamento degli edifici  e degli organi comunali:
	Fabrizio Melis
	Rispetto tempistica contenuta negli atti di direttiva
	D. Lgs n. 163/2006 e Regolamento comunale per le forniture di beni e servizi in economia, approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 70 del 21.12.2010 e  ss. modifiche.

	17
	 Gestione assistenza  hardware e software della rete interna e supporto agli uffici nella risoluzione di problemi semplici hardware, software e telefonici;
	Fabrizio Melis
	Entro gg. 1 dalla comunicazione
	

	18
	Richiesta CIG e DURC ai fini della liquidazione delle fatture
	Fabrizio Melis
	
	D.P.R. n. 207/2010, art. 6 - Legge 13 agosto 2010, n. 136, art. 3

	19
	Redazione e trasmissione relazione al conto annuale e conto annuale
	Fabrizio Melis
	Entro le scadenze previste dalla circolare ministeriale
	Decreto legislativo 30 marzo 2001, n.165


N.b. : rispetto all’elaborazione del conto annuale del personale, poiché la maggior parte dei dati attengono alla gestione del trattamento economico - previdenziale ed al trattamento economico accessorio del personale dipendente, è auspicabile dividere anche formalmente la gestione del procedimento con il servizio finanziario che elabora e gestisce i relativi dati nel corso dell’anno e dispone del software gestionale che effettua l’elaborazione informatica del conto.
UFFICIO CULTURA

	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Presentazione domanda di finanziamento per organizzazione manifestazione 

Regata de is fassois
	Rossana Garau
	08.04.2013 

(o altro termine stabilito annualmente dalla Ras)
	L.R. 7/1955, art. 1 lett. c

	2
	Presentazione proposta  per presentazione domanda di  finanziamento attività di “ Sportello lingua sarda”
	Rossana Garau
	30.04.2013 
	L. 482/99

	3
	Richiesta finanziamento per funzionamento biblioteca
	Rossana Garau
	il termine verrà stabilito con decreto regionale
	Legge regionale n. 14 del 20/09/2006, art. 21, comma 2, lettera d) - Norme in materia di beni culturali, istituti e luoghi della cultura

	4
	Liquidazione alla scuola Contributi ex L.R. 31/84
	Rossana Garau
	Termini stabiliti annualmente nel Peg

	ex L.R. 31/84

	5
	Realizzazione interventi per supporto organizzativo del servizio di istruzione per gli alunni con disabilità
	Rossana Garau
	Effettuazione acquisti entro termini compatibili a quelli fissati dalla Ras per la presentazione della rendicontazione
	L.R. 5.3.2008 n.3 art. 4 comma 1 lett. a come modificata dalla L.R. 14.05.2009 n. 1 art. 3 comma 18).

	6
	Presentazione rendiconto  finanziamento “Regata de is fassois”
	Rossana Garau
	Rendiconto: il termine viene stabilito dalla Ras – generalmente entro 90 giorni  dalla conclusione della manifestazione
	L.R. 7/1955, art. 1 lett. c

	7
	Proposta bando per concessione Contributi ordinari alle Associazioni e ai comitati dei festeggiamenti civili e religiosi
	Rossana Garau
	Entro 30 giorni dall’approvazione del bilancio annuale di previsione 
	Regolamento comunale per la concessione di finanziamenti e benefici economici ad enti pubblici e soggetti privati.

approvato con deliberazione del C.C. n. 20 del 20.03.1991

	7
	Elaborazione proposte di giunta per la concessione di contributi straordinari alle Associazioni, comitati etc.
	Rossana Garau
	Entro 30 giorni dalla presentazione della domanda 
	Regolamento comunale per la concessione di finanziamenti e benefici economici ad enti pubblici e soggetti privati.

Approvato con deliberazione del C.C. n. 20 del 20.03.1991


	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	1
	Assegnazione alloggi edilizia residenziale pubblica
	Maria Agnese Abis
	Entro 8 giorni dalla data di disponibilità degli alloggi, comunicata dall’Ente proprietario
	Legge Regionale 6 aprile 1989, n. 13


Non sono stati indicati nei prospetti quei procedimenti ordinari legati ad acquisti di beni e di servizi con tempistiche non standardizzabili, né quelli relativi all’organizzazione di eventi ed altre attività culturali la cui organizzazione è legata ad atti di direttiva della Giunta e/o a procedimenti e iniziative gestite in collaborazione con la scuola che al momento, per le ragioni note (stato di agitazione sindacale del personale insegnante) di trovano in fase di “stallo” (es. consiglio comunale dei ragazzi).
Non si ritiene, parimenti che debbano essere indicati i procedimenti, generalmente seguiti dal responsabile di servizio, legati all’organizzazione interna ed alla gestione del personale quali ad es. quelli sotto indicati.
	n.
	Oggetto del procedimento
	Responsabile del procedimento
	Termine di ultimazione
	Riferimenti normativi o regolamentari

	
	Gestione del personale assegnato al servizio
	Maria Agnese Abis
	Termini di legge o di contratto
	CCNL – T.U. Enti Locali

	
	Elaborazione proposta Peg

	Maria Agnese Abis
	Direttiva G.C.
	D.Lgs. 267/2000
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