Via Sassari 27 - piano terra e piano primo
Responsabile: Dott. Piergiovanni Deffenu

Art. 35, comma 1, lettera f), D.Lgs. n°33/2013

PROCEDIMENTI AREA AMMINISTRATIVA (uffici Segreteria - Demografici- Protocollo)

ORARIO APERTURA AL PUBBLICO: da lunedi a venerdi dalle ore 8,00 alle ore 11,00 — mercoledi pomeriggio dalle ore 17,00 alle ore 19,00

e-mail: area.amministrativa@comuneditrinita.it e-mail PEC amministrativa.trinitadagultu@legalmail.it
Tel. 079/6109906 - 6109910 — 6109905-6109920-6109925

NORMATIVA DI TERMINE | 1yp CORRENZA DEL DIPENDENTE RESPONSABILE ADOZIONE TITOLARE POTERE
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO RIFERIMENTO gﬁﬁ)&i) TERMINE INCARICATO ATTO FINALE SOSTITUTIVO PER INERZIA
Dalla data di 11 Segretario Comunale
30 esecutivita della Dr. Giovanna Maria Piga
Stipulazione contratti e convenzioni deliberazione. Res;_)o_nsabile del Segretario Comunale Tel 079/6109902
. servizio
Dalla data del Il Segretario Comunale
Normativa vigente 30 deposito di tutta la Dr. Giovanna Maria Piga
Stipulazione contratti d’appalto documentazione da Responsabile del . Tel 079/6109902
. .. Segretario Comunale
parte della ditta servizio
aggiudicataria
Normativa vigente 20 Dalla data della 11 Segretario Comunale
Gestione versamenti imposta di registro e tenuta del stipula Responsabile del Seeretario Comunale Dr. Giovanna Maria Piga
repertorio servizio er Tel 079/6109902
11 Segretario Comunale
Passaggi di proprieta beni mobili registrati Normativa vigente Tempo Responsabile del Responsabile del servizio Dr. Giovanna Maria Piga
' reale servizio Tel 079/6109902
Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Certificati di servizio Normativa vigente 30 Dalla data amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
dell’istanza Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Normativa vigente 15 Dal primo giorno di | Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Gestione assenze/presenze dipendenti ogni mese amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Normativa vigente, Dalla data del Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Concessione benefici L. 104/1992, permessi, congedi, disposizioni 15 deposito di tutta la amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
aspettative ecc. contrattuali documentazione da Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
parte della ditta
aggiudicataria
Gestione buoni pasto sostitutivi del servizio mensa per i Normativa vigente, 15 Dal primo giorno di Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
dipendenti disposizioni ogni mese amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
contrattuali Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Redazione Deliberazioni di Consiglio e Giunta Comunale Normativa vigente 10 Dalla seduta Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
dell’organo amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
deliberativo Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902




Comunicazioni per abusi edilizi e protesti Normativa vigente 10 Dal primo giorno Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
del mese amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Tenuta registro generale delle determinazioni Normativa vigente 5 Dalla data di Collaboratore Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
esecutivita amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Pubblicazione Deliberazioni ¢ Determinazioni Albo Normativa vigente 5 Dalla data di Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Pretorio esecutivita amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Paola Anna Rita Fara Tel 079/6109902
Gestione e manutenzione sito web Normativa vigente Collaboratore Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Normativa vigente Paola Anna Rita Fara Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Convenzioni, associazioni, protocolli d’intesa Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Conto annuale e Relazione al Conto annuale Normativa vigente Collaboratore Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Trasmissione dati al Dipartimento della Funzione Pubblica | Normativa vigente Entro le Paola Anna Rita Fara Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
CONSOC scadenze Dr. Giovanna Maria Piga
GEDAP di legge Tel 079/6109902
Rilevazione assenze
Permessi L. 104/1992
Auto Blu
Anagrafe degli Amministratori
Comunicazioni al portale Sardegna Lavoro per assunzioni, | Normativa vigente 24 ore Prima dell’evento Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
cessazioni, proroghe, tirocini formativi e di orientamento amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Incarichi legali per difesa in giudizio Normativa vigente Paola Anna Rita Fara Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Stipula polizze assicurative Normativa vigente Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Vidimazione preventiva e successiva convalida documenti | Normativa vigente 2 Dall’istanza Paola Anna Rita Fara Responsabile del servizio Il Segretario Comunale
di trasporto prodotti vinicoli Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Contratti di telefonia mobile, fissa e connessione internet Normativa vigente Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Pulizia locali comunali Normativa vigente Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga

Paola Anna Rita Fara

Tel 079/6109902




maggio 1989, n. 223

della domanda.

Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
L. 1228/1954 - Dpr. 45gg di cui: Dalla data di | Giacomina Addis Giacomina Addis
223/92 2gg presentazione della
lavorativi domanda .
: : > 11 Segretario Comunale
Immigrazione da altro comune o dall’estero. dalla . .
dichiarazione Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
perla
registrazione
dell'iscrizione
anagrafica
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 1l Seerctario Comunale
Emigrazione in altro comune o dall’estero. L. 1228/1954 - Dpr. 5 Dalla  data  di | Giacomina Addis Giacomina Addis 8 .
223/92 ricezione  della Dr. Giovanna Maria Piga
. Tel 079/6109902
documentazione
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
L. 1228/1954 - Dpr. 45gg di cui: Giacomina Addis Giacomina Addis
223/92 2gg
lavorativi 11 Segretario Comunale
Trasferimenti di abitazione all’interno del comune. dalla &l .
dichiarazione Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
per la
registrazione
dell'iscrizione
anagrafica
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Rilascio certificazione anagrafica. L.24.12.1954,n. 1228 | Tempo reale Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
L. 24.12.1954, n. 1228 5 Dalla data di Giacomina Addis Giacomina Addis 11 Segretario Comunale
Rilascio certificazione anagrafica storica -D.p.r. 30 presentazione Dr. Giovanna Maria Piga

Tel 079/6109902

maggio 1989, n. 223

della domanda.

Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e dichiarazioni T.U. n°445/2000 Tempo reale Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Emigrazione in altro comune o dall’estero. L. 1228/1954 - Dpr. 5 Dalla data di | Giacomina Addis Giacomina Addis . .
223/92 ricezione della Dr. Giovanna Maria Piga
. Tel 079/6109902
documentazione
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe
L. 1228/1954 - Dpr. 45gg di cui: Giacomina Addis Giacomina Addis
223/92 2gg
lavorativi 11 Segretario Comunale
Trasferimenti di abitazione all’interno del comune. dalla gl .
dichiarazione Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902
per la
registrazione
dell'iscrizione
anagrafica
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Rilascio certificazione anagrafica. L.24.12.1954,n. 1228 Tempo reale Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Francesco Lumare
Tel 079/6109902
Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Rilascio certificazione anagrafica storica L.24.12.1954,n. 1228 5 Dalla data di Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
-D.p.r. 30 presentazione Tel 079/6109902




Ufficiale d'Anagrafe

Ufficiale d'Anagrafe

11 Segretario Comunale

Rilascio carte di identita ¢ cartellini di identita T.U.L.P.S. 18.6.1931, 3 Dalla datq di Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga

n. 773 presentazione Tel 079/6109902

della domanda.

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 1l Segretario Comunale
seguito di nascita, morte, matrimonio L.24.12.1954,n. 1228 3 Dalla data della Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga

comunicazione Tel 079/6109902

Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste elettorali. D.p.r. 20 marzo 1967, Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
n. 223 1 Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga

Tel 079/6109902

Autenticazione sottoscrizioni Normativa di Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
riferimento per ogni Tempo reale Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga

consultazione Tel 079/6109902

Dalla data di Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale

Formazione atti di nascita.

D.p.r. 3.11.2000, n.
396

Tempo reale

ricevimento della

denuncia di nascita.

Giacomina Addis

Giacomina Addis

Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902

Formazione atti di morte

D.p.r. 3.11.2000, n.
396

Tempo reale

Dalla data di
ricevimento della
verifica di decesso

Ufficiale d'Anagrafe
Giacomina Addis

Ufficiale d'Anagrafe
Giacomina Addis

11 Segretario Comunale
Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902

Rilascio certificazione stato civile

D.p.r. 3.11.2000, n.
396

Tempo reale

Ufficiale d'Anagrafe
Giacomina Addis

Ufficiale d'Anagrafe
Giacomina Addis

11 Segretario Comunale
Dr. Giovanna Maria Piga
Tel 079/6109902

Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Trascrizione atti di stato civile in generale D.p.r. 3.11.2000, n. 3 Dalla datq di Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
' 396 presentazione della Tel 079/6109902
domanda
Immediato Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
L o . D.p.r. 10.9.1990, n. dopo Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Rilascio permessi di seppellimento. 285 le 24 ore dal Tel 079/6109902
decesso
Immediato Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
D.p.r. 10.9.1990, n. dopo Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Rilascio autorizzazioni trasporto salme. 285 le 24 ore dal Tel 079/6109902
decesso
C.C, Immediato Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
D.P.R.03/11/2000 per Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Pubblicazione di matrimonio N. 396, D. M. Int. nubendi Tel 079/6109902
05/04/2002 All. B entrambi
residenti
C.C, Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
L. . . . D.P.R.03/11/2000 2gg Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Pubblicazione di matrimonio N. 396, D. M. Int. lavorativi Tel 079/6109902
richiesta da altro comune 05/04/2002 All. B
C. C., D.P.R.396/2000 Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
Matrimonio Civile 15 gg Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga

lavorativi

Tel 079/6109902




Codice Civile, D.P.R.

Ufficiale d'Anagrafe

Ufficiale d'Anagrafe

11 Segretario Comunale

Trascrizione Matrimonio Religioso 03/11/2000 N. 396, 2gg Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
D. M. Int. 05/04/2002 lavorativi Tel 079/6109902
All A.
D.P.R.03/11/2000 N. Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
396, 2 gg Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Cittadinanza — Giuramento D.M. 27/2/2002, D. M. lavorativi Tel 079/6109902
Int. 05/04/2002 All. A,
L.
05/02/1992 N. 91.
D.P.R.03/11/2000 N. Ufficiale d'Anagrafe Ufficiale d'Anagrafe 11 Segretario Comunale
396, 3gg Giacomina Addis Giacomina Addis Dr. Giovanna Maria Piga
Cittadinanza — Trascrizioni D.M. 27/2/2002, D. M. lavorativi Tel 079/6109902
Int. 05/04/2002 All. A,
L.
05/02/1992 N. 91.
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Protocollazione atti in entrata ed uscita reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente 30 Data data Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Estrazione atti dal protocollo dell’istanza Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Tenuta dei registri del protocollo di emergenza reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Pubblicazioni Albo Pretorio reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Discari . o . Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
iscarico atti e trasmissione relata di avvenuta .. . . L
pubblicazione reale Ammlr}lstratlvo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente Entro i Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Notificazioni atti termini di Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
legge Agostino Peru Tel 079/61099022
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Trasmissione relata di avvenuta notifica reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Calcolo diritti di notifica ¢ trasmissione richiesta di Normativa vigente Tempo Collgbf)ratqre Responsabile del servizio 1l Seg'retario Comqnal.e
rimborso reale Ammlr}lstratlvo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 1l Segretario Comunale
Predisposizione e affrancatura posta in partenza reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Normativa vigente Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Consegna posta agli uffici reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga
Agostino Peru Tel 079/6109902
Tempo Collaboratore Responsabile del servizio 11 Segretario Comunale
Servizio di centralino reale Amministrativo Dr. Giovanna Maria Piga

Agostino Peru

Tel 079/6109902




