
 

COMUNE DI SAMATZAI 
Provincia del Sud Sardegna 

 
 
 
 

 
 
 

SCHEDE DI RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
AREA AMMINISTRATIVA E SOCIO ASSISTENZIALE  

 
Allegato A) alla Determinazione n.13 del 21.01.2019 



AREA AMMINISTRATIVA E SOCIO ASSISTENZIALE 
 
 Settore Demografici 
 
Ufficio demografico 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 

SOSTITUZIONE 

Formazione atti di nascita Entro 10 gg dalla nascita 
 
In tempo reale, alla consegna 
dell’attestazione di nascita. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Formazione atti di morte In tempo reale 
Dalla data di ricevimento della 
denuncia di morte 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Pubblicazioni di matrimonio 

5 gg 
Su appuntamento, 

 dopo aver acquisito tutta 
la documentazione 

necessaria 

Dalla data di presentazione 
della domanda, esclusi i tempi 
per gli adempimenti delle altre 
P.A. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Celebrazione matrimonio civile 
Entro 180 gg, dal 4° giorno 
successivo alla 
pubblicazione 

Artt. 106 e 107 del Codice 
Civile 
Nella data stabilita  

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Celebrazione matrimonio civile  
per delega 

Entro 180 gg, dal 4° giorno 
successivo alla pubblicazione 

Art. 109 del Codice Civile 
Nella data stabilita  

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Trascrizione atti di matrimonio 
concordatari o celebrati davanti a 
ministri dei culti ammessi 

Entro 24 ore 

Dalla ricezione della richiesta 
scritta del parroco in caso di 
matrimonio concordatario o 
del ministro di culto per i 
matrimoni acattolici.  
(D.P.R. 396/2000) 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 



Trascrizione tardiva atti di 
matrimonio da altro Comune 30 gg  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Trascrizione tardiva atti di 
matrimonio 

20 gg 
Dal momento in cui i 
contraenti ne facciano 
richiesta. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Accordo di separazione/divorzio  
davanti all’Ufficiale dello Stato 
Civile 

Su appuntamento, dopo 
presentazione/acquisizione 

document. necessaria 

art. 12 Legge 10 novembre 
2014, n. 162 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Conferma accordo 
separazione/divorzio  
davanti all’Ufficiale dello Stato 
Civile 

Su appuntamento, oltre i 
30 gg dalla firma 

dell’accordo  

art. 12 Legge 10 novembre 
2014, n. 162 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Modifica delle condizioni di 
separazione o di divorzio innanzi 
all’Ufficiale dello Stato Civile 

 
art. 12 Legge 10 novembre 
2014, n. 162 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Annotazioni e comunicazioni 
relative alla trasmissione della 
convenzione di negoziazione 
assistita ai sensi dell’art.6 d.l. 12 
settembre 2014, n. 132, convertito 
con legge 10 novembre 2014 n. 162 

 
art.6 D.L. 12 settembre 2014, 
n. 132, convertito con legge 10 
novembre 2014 n. 162 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Richiesta costituzione Unioni Civili 
Su appuntamento, una 

volta in possesso dei 
documenti necessari 

Legge 76/2016 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Costituzione unione civile 
dopo almeno 30 gg dalla 
richiesta - entro 180 gg 

Legge 76/2016 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Acquisto cittadinanza, istruttoria,  
pratica, decreto di conferimento, 
prestazione del giuramento 

180 gg 

Il termine comprende i termini 
dell’istruttoria ministeriale per 
l’emissione del decreto di 
conferimento. 
Dalla notifica del decreto di 
concessione della cittadinanza, 
su richiesta dell’interessato. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 



Accertamenti ed attestazioni in 
materia di cittadinanza 
Accertamenti di acquisto o perdita 
o riacquisto automatico della 
cittadinanza 

10 gg 
Dall’acquisizione dei 
documenti anagrafici o dal 
ricevimento dell’atto 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Accertamento dei requisiti a 
seguito dichiarazione per 
acquisto/perdita/riacquisto o 
mancato riacquisto della 
cittadinanza 

120 gg 
Dalla data di ricevimento degli 
atti 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Riconoscimento cittadinanza “jure 
sanguinis” 

180 gg 
Dalla data di ricezione della 
domanda 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Trascrizione atti di stato civile in 
generale 

30 gg  
Dalla data di ricezione della 
domanda 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Trascrizione atti di stato civile  
formati all’estero 

20 gg 
30 gg 

Dalla data di acquisizione della 
documentazione 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Riconoscimenti di filiazione 3 gg 
Dalla data di completamento 
dei documenti 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Adozioni: trascrizione del decreto 
del tribunale dei minori. 

5 gg 
10 gg 

L. 4.5.1989, n. 184 e s.m. 
Dalla data di ricevimento del 
decreto 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Richieste di rettifica e correzioni atti 
di stato civile 

30 gg 
Dalla data di ricezione della 
richiesta 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Annotazioni sugli atti di stato civile 5 gg 
Dalla data di acquisizione dei 
documenti 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio certificati di stato civile  
allo sportello 

Tempo reale  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio certificati di stato civile per 
posta 

10 gg  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 



Trasmissione alle Pubbliche 
Amministrazioni richiedenti in base 
alle norme vigenti di estratti e 
certificati di stato civile 

 
15 gg 

 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio estratti di stato civile per 
posta 

20 gg  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio copia integrale degli atti di 
stato civile 

10 gg 
30 gg 

 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio copia integrale dell’atto 
trascritto in riferimento a atti di 
stato civile formati all’estero 

30 gg  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio copie conformi dei 
documenti depositati presso 
l’ufficio di stato civile 

7 gg  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Rilascio libretto di famiglia 
internazionale (Convenzione di 
Parigi del 12/09/74, Legge 8 luglio 
1977 n. 487) 

 
10 gg 

 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Disposizioni Anticipate di 
Trattamento (DAT) 

30 gg L. n. 219 del 22 dicembre 2017  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Autorizzazioni seppellimenti 
24 ore dal decesso,  

salvo diversa disposizione 
Dall’acquisizione della 
documentazione  

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Autorizzazioni  
- cremazione salma 
- affidamento ceneri 
- dispersione ceneri 

 
Termini di legge 

Dall’acquisizione della 
documentazione  

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Autorizzazioni al trasporto salme 
nel comune/fuori dal comune per 
seppellimento 

 
Immediata Dall’acquisizione della 

documentazione 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Autorizzazioni esumazione ed 
estumulazione salme 

 
40 gg 
90 gg 

 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 



 
 
 
 

CAMBIO DI RESIDENZA IN TEMPO REALE   

Dichiarazione di residenza con 
provenienza da altro Comune 

Entro 2 gg. lavorativi 
per l’iscrizione 
preliminare 
 
Entro 45 gg. Per 
l’iscrizione definitiva 

Dalla data della presentazione 
della domanda 
(D.L. 30/07/2012, n. 154 – art. 5 
D.L. n. 5/2012 convertito in 
Legge n. 35/2012) 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

Dichiarazione di residenza con 
provenienza dall’estero 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

Dichiarazione di residenza di 
cittadini italiani iscritti all’AIRE 
(Anagrafe degli Italiani Residenti 
all’Estero) con provenienza 
dall’estero 

Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Dichiarazione di cambiamento di 
abitazione nell’ambito dello stesso 
Comune 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

Iscrizione per altro motivo 
 (ricomparsa, ecc…) 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

Dichiarazione di trasferimento di 
residenza all’estero – cittadino 
straniero 

Entro 2 gg lavorativi 
per cancellazione 

preliminare 
 

Entro 45 giorni per 
cancellazione 

definitiva 

(D.L. 30/07/2012, n. 154 – art. 5 
D.L. n. 5/2012 convertito in 
Legge n. 35/2012 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Dichiarazione di trasferimento di 
residenza all’estero –  
cittadino italiano (iscrizione 
A.I.R.E.) 

Entro 2 giorni 
lavorativi 

-Dalla data della comunicazione 
del Consolato Italiano all’estero. 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

 -Iscrizione A.I.R.E. presentata 
all’ufficio anagrafe prima 
dell’espatrio; trascorso 1 anno 
dalla dichiarazione se non 
giunge comunicazione dal 
Consolato si provvede alla 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 



cancellazione per irreperibilità. 

 
 

 
   

Emigrazione in altro Comune  
Entro 2 giorni 
lavorativi 

Dalla data di ricevimento della 
pratica dall’altro Comune 
(D.L. 30/07/2012, n. 154 – art. 5 
D.L. n. 5/2012 convertito in 
Legge n. 35/2012) 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Cancellazione anagrafica  
per irreperibilità accertata 

Periodo non inferiore a 365 gg. Dalla notifica dell’avvio 
del procedimento, con periodici controlli effettuati dalla 
Polizia Locale a supporto di quanto dichiarato dall’istante. 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Rinnovo dichiarazione dimora 
abituale cittadini extracomunitari 

3 gg 
entro 60 gg dal rinnovo del 
permesso di soggiorno. 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Cancellazioni anagrafiche per 
mancato rinnovo della 
dichiarazione di dimora abituale da 
parte dei cittadini extracomunitari 

30 gg 

Dalla scadenza del termine 
indicato nell’invio notificato e 
dopo 6 mesi dalla scadenza del 
permesso di soggiorno. 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Rilascio attestazione di iscrizione 
anagrafica di cittadino U.E.  
(attestazione di regolare 
soggiorno) 

30 gg 
Dalla data di presentazione 
della domanda 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Rilascio attestato di soggiorno 
permanente per cittadini U.E. 

30 gg 
Dalla data di presentazione 
della domanda 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Iscrizione anagrafica d’ufficio con 
provenienza da altro comune o 
dall’estero 

Entro 10 gg dalla 
conclusione degli 

accertamenti 

Procedimenti d’ufficio 
(Legge 24.12.1954, n. 1228 –  
D.P.R. 30/05/1989, n. 223) 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Cambio indirizzo d’ufficio interno 
al Comune 

Entro 10 gg dalla 
conclusione degli 

accertamenti 

Procedimenti d’ufficio 
(Legge 24.12.1954, n. 1228 –  
D.P.R. 30/05/1989, n. 223) 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Variazioni anagrafiche su richiesta 
dell’interessato diverse dai cambi 

10 gg 
Dalla data di completamento 
dei documenti 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 



di residenza 

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche a seguito di nascita, 
morte e matrimonio  

 
3 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

     

Convivenza di fatto – istituzione 
- Registrazione entro 2 
gg.    lavorativi  
- Entro 45 gg. conferma 

L. 20 maggio 2016 n. 76 
Su istanza di parte Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Convivenza di fatto – cancellazione 
- Registrazione entro 2 
gg.      lavorativi  
- Entro 45 gg. conferma 

L. 20 maggio 2016 n. 76 
Su istanza di parte Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Residenza temporanea - iscrizione 30 gg dalla richiesta 
Su istanza di parte, presentata 
dopo almeno 3 mesi di dimora 
nel Comune. 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

 
Iscrizioni A.I.R.E 
 

 
90 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Cancellazioni A.I.R.E.  
(morte, irreperibilità ecc.) 

90 gg 
 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

 
Variazioni di indirizzo A.I.R.E. 

90 gg 
 

Deplano Maria Giuseppina 
Baldussi Simonetta 

 
Aggiornamenti anagrafici A.I.R.E. 

 
30 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

 
Rilascio certificazioni anagrafiche  

Tempo reale  
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

 
Rilascio certificazioni anagrafiche 
per posta/p.e.c.  

 
30 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

 
Rilascio certificati storici e su 
modulario internazionale 

 
30 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

 
Rilascio notizie anagrafiche e 
elenchi nominativi nei casi previsti 
dalle norme vigenti 

 
30 gg 

 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 



Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche a seguito di nascita, 
morte, matrimonio 

3 gg 
Dalla data della 
comunicazione dei soggetti 
tenuta a farla 

Deplano Maria Giuseppina 
 
Baldussi Simonetta 

Verifica della veridicità dei dati 
contenuti nelle autocertificazioni 
su richiesta delle Pubbliche 
Amministrazioni 

 
15 gg 

 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Autenticazioni di sottoscrizioni, 
copie e dichiarazioni sostitutive 

Tempo reale  
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Legalizzazione fotografie Tempo reale  Deplano Maria Giuseppina 
 

Baldussi Simonetta 

 
Legalizzazione fotografie per 
persone impedite a domicilio 

 
5 gg 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Richiesta Carta d’Identità 
Elettronica residenti 

in tempo reale 
(se in possesso della 
documentazione 
necessaria alla richiesta) 

Rilascio entro 6 giorni 
lavorativi dalla richiesta, 
da parte dell’Istituto 
Poligrafico Zecca dello Stato 

Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Richiesta Carta d’Identità 
Elettronica   non residenti, 
dimoranti temporaneamente nel 
Comune 

dopo il rilascio del nulla 
osta dal parte del 
Comune di residenza e 
la presentazione della 
documentazione 
necessaria alla richiesta 

Rilascio entro 6 giorni 
lavorativi dalla richiesta, 
da parte dell’Istituto 
Poligrafico Zecca dello Stato 

Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Richiesta Carta d’Identità 
Elettronica   residenti, 
impossibilitati a recarsi in Comune  

  
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Rilascio Carta d’identità cartacea  In tempo reale 

-nei casi previsti dal Ministero 
dell’Interno -  circolare n. 
8/2017; 
-cittadini Italiani Residenti 
all’Estero. 

Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 

Rilascio nulla osta per rilascio carta 
d’identità all’estero ai cittadini 
A.I.R.E. 

Entro 3 gg. dalla 
richiesta del Consolato 
Italiano all’Estero 

 
Deplano Maria Giuseppina 

Baldussi Simonetta 



     

Rilascio nulla osta per rilascio carta 
d’identità a residenti nel Comune, 
dimoranti temporaneamente in 
altri Comuni  

Entro 3 gg. dalla 
richiesta 

 

Deplano Maria Giuseppina Baldussi Simonetta 

Aggiornamento Banca Dati 
Anagrafica Ministeriale: INA-SAIA 

cadenza settimanale  
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Aggiornamento Banca Dati 
Ministeriale: ANAG-AIRE 

cadenza mensile  
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 



Settore Demografici 
 
Ufficio elettorale 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 

SOSTITUZIONE 

 
Revisione semestrale liste elettorali  

 
Di legge 

Revisioni da effettuarsi entro 
i termini stabiliti  
dalle leggi elettorali 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Revisione dinamica liste elettorali   

 
Di legge 

Revisioni da effettuarsi entro 
i termini stabiliti  
dalle leggi elettorali 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rilascio tessere elettorali 

All’atto dell’iscrizione 
nelle liste elettorali 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rilascio duplicati tessere elettorali  

 
15 gg 

In tempo reale in occasione 
di consultazioni elettorali 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Modifiche alla tessera elettorale 

 
30 gg 

In tempo reale in occasione 
di consultazioni elettorali 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Annotazione permanente del diritto di 
voto assistito sulla tessera elettorale 

Prima delle operazioni 
di voto 

A richiesta dell’elettore, 
dietro presentazione di 
apposita documentazione 
sanitaria, rilasciata dalla ASL, 
dalla quale risulti la patologia 
che determina l'infermità 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rilascio certificati di iscrizione alle 
liste elettorali 

 
2 gg 

 

Dalla data di presentazione 
della richiesta  

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Autenticazione delle sottoscrizioni 

Entro i termini previsti dalla normativa di riferimento 
per la consultazione cui le sottoscrizioni si riferiscono 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Consultazioni elettorali: elezioni 
europee 

 
Termini di legge  Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Consultazioni elettorali: elezioni 
politiche 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 



 
Consultazioni elettorali: elezioni 
regionali 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Consultazioni elettorali: elezioni 
amministrative (Provincia e Comune) 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Consultazioni elettorali: referendum 
popolari 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rendiconto elettori AIRE 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rendiconti elettorali 

 
Termini di legge 

 
Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Aggiornamento annuale Albo dei 
Presidenti di Seggio Elettorale 

 
Termini di legge 

 
L. 21/03/1990, n. 53 Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Aggiornamento annuale Albo degli 
scrutatori di seggio elettorale 

 
Termini di legge 

 
L. 8/03/1989, n. 95 e 
ss.mm.ii. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Rilascio copia liste elettorali 
 

 
15 gg 
30gg 

 
Dalla data di presentazione 
della domanda 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
Aggiornamento albi giudici popolari di 
Corte d’Assise e d’Assise d’Appello 
 

 
Termini di legge 

 
L. 10/04/1951, n. 287 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

Iscrizione liste elettorali di cittadini 
dell’Unione Europea 

Termini di legge 

A istanza di parte. 
Voto per: 

1. Elezioni Parlamento 
Europeo; 

2. Elezioni Comunali. 

Baldussi Simonetta Deplano Maria Giuseppina 

 
 
 



Settore:  Segreteria – Affari Generali – Personale (parte giuridica/amministrativa)  
 
Ufficio protocollo, Archivio e supporto agli uffici demografici e di segreteria 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 

SOSTITUZIONE 

 
Protocollazione e trasmissione 
corrispondenza in arrivo 

 
2 gg 

  
Deplano Maria Giuseppina 

 
In caso di assenza prolungata 
si provvederà con atto 
separato alla nomina di un 
sostituto 

 



 Settore Segreteria – Affari Generali – Personale (parte giuridica/amministrativa) 
 
Ufficio Segreteria – Affari Generali – Personale (parte giuridica) 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 

SOSTITUZIONE 

 
Istruttoria proposte e deliberazioni 
del Consiglio Comunale, pubblicazione 
e trasmissione agli uffici interessati e 
ai Capogruppi  

 
Termini di legge 

  
Mereu Maria Elena 

 
Deplano Maria Giuseppina 

 
Predisposizione delibere della Giunta 
Comunale, pubblicazione e 
trasmissione agli uffici interessati e  ai 
capogruppi 

 
Termini di legge 

  
Mereu Maria Elena 

 
Deplano Maria Giuseppina 

 
Predisposizione delle Determinazioni 
del Responsabile del Servizio del 
settore 

 
15 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Decreti e/o provvedimenti del 
Sindaco (di competenza)  

 
7 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Registrazione contratti anche in caso 
d’uso 

 
5 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Liquidazioni missioni Amministratori 
comunali e rimborsi agli Enti 

 
90 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 



 

 
Richiesta rimborso spese legali a 
favore di amministratori e/o 
dipendenti 

 
90 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Formazione albo dei beneficiari 
contributi economici 
 

 
 

Termini di legge 30 aprile, 
per gli uffici competenti 
consegna dati entro il 15 
aprile 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Programmazione  Assunzione 

   
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Concorsi  
 

 
180 gg 

  
Termine dovuto 
all’incertezza nel n. delle 
prove e dei partecipanti 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Selezioni di competenza 
 

 
90 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Assunzioni personale dipendente 
 

 
45 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Giustificativi assenze e presenze 
 

 
40 gg 

 
Verifica giornaliera presenze 
e pubblicazione nel sito  dei 
dati riferiti al mese 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Documentazione per richiesta causa 
di servizio 
 

 
30 gg. 

 
 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Visite mediche del personale 
dipendente in assenza per malattia 

 
Termini di legge 

Anche su richiesta del 
Responsabile di Area di 
competenza. 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 



 

 
Trasmissione dati incarichi 
professionali anagrafe prestazioni 

 
Termini di legge 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Gestione distacchi e permessi 
sindacali 
 

 
Termini di legge 

 
 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Conto Annuale (parte giuridica) del 
Personale 
 

 
Termini di legge 

 
In collaborazione per la parte 
economica con l’ufficio 
Ragioneria 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Relazione al Conto Annuale (parte 
giuridica) e trasmissione 

 
Termini di legge.  

 
In collaborazione con tutti gli 
uffici per compilazione tab,. 
19 e 20 
 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

Dimissioni del personale 
 

 
30 gg 

Dalla presentazione 
dell’istanza di dimissioni 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Concessione aspettative per motivi 
personali, di studio, sindacali, ed altre 
aspettative previste da disposizioni di 
legge 

 
30 gg 

 
Dal momento della richiesta 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

Liquidazione compensi componenti 
commissioni giudicatrici procedure 
concorsuali 

 
30 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Adozione atti (determina) di 
collocamento a riposo per limite di 
età 

 
20 gg 

Determina di collocamento a 
riposo, dalla ricezione della 
domanda 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Adozione atti (determina) di 
collocamento a riposo per dimissioni 
volontarie 

 
20 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 



 

 
Presa d’atto Provvedimento di 
mobilità esterna 

 
30 gg 

Dall’autorizzazione dell’Ente 
presso cui il dipendente ha 
chiesto di potersi trasferire 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Collocamento in astensione 
obbligatoria per gravidanza e 
puerperio 

 
10 gg 

 
Dalla ricezione della 
Comunicazione 
dell’Ispettorato del Lavoro 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Collocamento in astensione 
facoltativa post partum 
 

 
30 gg 

 
Dalla presentazione della 
domanda 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Autorizzazione allo svolgimento di  
incarichi (collaborazioni occasionali, 
docenze, membro commissione 
concorso) 

 
7 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 

 
Certificati di servizio e idoneità 
Personale Dipendente 

 
20 
45 
90 

20 gg se riferiti ad anni 
successivi al 2000 
Precedenti all’anno 2000:  
45 gg: richiesta con periodi 
esattamente individuati da 
parte del richiedente; 
 90 gg:  richiesta priva di 
periodi esattamente 
individuati 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 



 
Settore Segreteria – Affari Generali – Personale (parte giuridica/amministrativa) 
 
Ufficio sport e spettacolo 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 

SOSTITUZIONE 

 
Approvazione e pubblicazione piano 
di intervento per l’assegnazione dei 
contributi per organizzazione di 
manifestazioni, eventi e sagre 
paesane  

 
30 gg 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Concessione e liquidazione dei 
contributi per le attività di cui sopra 

 
45 gg 

 
Dalla ricezione della 
richiesta 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Approvazione e pubblicazione piano 
di intervento per l’assegnazione dei 
contributi per attività  sportive  e 
organizzazione di manifestazioni 
sportive 

 
30 gg 

 

  
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
Concessione e liquidazione dei 
contributi per le attività di cui sopra 

 
45 gg 

 
Dalla ricezione della 
richiesta 

 
Mereu Maria Elena 

 
Tiddia Arianna 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Settore Segreteria – Affari Generali – Personale (parte giuridica/amministrativa) 
 
Ufficio Notifiche e pubblicazioni all’Albo Pretorio 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

Consegna e ritiro corrispondenza 
presso ufficio postale locale 
 

 
 

   

 
Notifiche atti provenienti dal comune 
 

 
5 gg 

  
Musiu Giacinto 

 
 

 
Notifiche atti provenienti da altri Enti 
 

 
15 gg 

 
Salvo richieste d’urgenza 
debitamente segnalate 

 
Musiu Giacinto 

 
 

 
Pubblicazioni Albo pretorio 
 

 
10 gg 

  
Deplano Maria Giuseppina  

 

Zucca Giampiero 

     

 



  
 
Settore Socio Assistenziale 
 
Ufficio Servizi alla persona 
 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Concessione di contributi economici 
di natura straordinaria  

 
30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Sussidi economici a favore di persone 
sofferenti mentali (L.R. 20/97) 

 
 
 75 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Servizio di assistenza domiciliare 
 

 
30 gg 

 Tiddia Arianna  

Finanziamenti per la realizzazione di 
piani personalizzati a favore delle 
persone con grave disabilità 
 

 
Disciplinati 
dall’apposito bando 
pubblico 

  
Tiddia Arianna 

 

 
Progetti di inclusione sociale 
(REI/REIS) 
 

 
Disciplinati 

dall’apposito bando 
pubblico 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione di provvidenze 
economiche in favore di nefropatici 
(L.R. 11/85) 

 
 
 

30gg 

 Tiddia Arianna  

 
Inserimenti in strutture residenziali  
socio assistenziali e socio sanitarie 

 
 

30gg 

 Tiddia Arianna  



 

 
Inserimenti in strutture residenziali  e 
semiresidenziali per minori 
 

 
 

30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Contributi economici per il trasporto 
di persone con disabilità presso i 
centri di riabilitazione (L. 12/85) 
 

 
 

 Tiddia Arianna  

 
Progetto regionale “ritornare  a casa” 

 
30gg 

 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione assegno al nucleo 
familiare 
 

 
          30gg 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione assegno di maternità 
 
 

 
30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione provvidenze economiche 
in favore di persone affette da 
neoplasia maligna(L.R. 9/2004) 

 
 

30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione provvidenze economiche 
in favore di persone affette da 
talassemia (L.R. 27/83) 

 
 
 

30 gg 

 
Dall’erogazione delle risorse 

Tiddia Arianna  

 
Contributi per il sostegno all’accesso 
alle abitazioni in locazione ex L. 
431/98 
 
 

 
 
 Disciplinati 
dall’apposito bando 
pubblico 

 Tiddia Arianna  



 
Contributi economici destinati agli 
inquilini morosi incolpevoli 
(L.124/2013) 
 

 
Disciplinati 

dall’apposito bando 
pubblico 

 Tiddia Arianna  

 
Concessione provvidenze economiche 
in favore di persone trapiantate di 
cuore, fegato e pancreas (L.R. n 
12/2011) 
 

30 gg  Tiddia Arianna  

 
Azioni di integrazione socio sanitaria 
 
 

15 gg dalla 
comunicazione di 

inserimento 
dell’utente da parte 
della struttura socio 

riabilitativa  

 Tiddia Arianna  

Servizi estivi per minori e anziani  
Termini di legge 

 Tiddia Arianna  

 
Gestione dei servizi estivi per minori e 
anziani 

 
90 gg 

 Tiddia Arianna  

Bonus sociale per le forniture idrica e 
di energia elettrica  

 
30gg 

 Tiddia Arianna  

Servizio mensa sociale  
30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
 
Servizio di assistenza educativa 
scolastica specialistica  

 
30 gg 

 Tiddia Arianna  

 
Servizio educativo territoriale 

30 gg  Tiddia Arianna  

 
Affidamenti familiari 

30 gg  Tiddia Arianna  

Bonus famiglia 30 gg  Tiddia Arianna  



Servizio civile universale Disciplinati 
dall’apposito bando 

pubblico 

 Tiddia Arianna  

Gestione Comunità alloggio  
 

Termini di legge  Tiddia Arianna  

Servizio di Segretariato sociale  Termini di legge  Tiddia Arianna  

Attuazione della disciplina sulla 
Privacy 

 Attività di coordinamento- 
Ogni Area e ufficio per  
quanto di competenza 

Baldussi Simonetta Tiddia Arianna 

 
 
 



Settore Socio Assistenziale 
 
Ufficio Cultura e Pubblica Istruzione 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Formazione graduatoria definitiva 
assegnazione Borse di studio ex L.R. 
31/1984 

 
90 gg 

 Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Liquidazioni borse di studio ex L.R. 
31/1984 
 

 
60 gg 

 
Termine collegato 
all’accreditamento delle 
somme da parte della Regione 

Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Formazione graduatoria definitiva 
assegnazione Borse di studio ex L. 
62/2000 

 
90 gg 

 Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Liquidazioni borse di studio ex L.R. 
62/2000 

 
60 gg 

 
Termine collegato 
all’accreditamento delle 
somme da parte della Regione 

Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

Formazione graduatoria definitiva 
assegnazione contributi per la 
fornitura di libri di testo (ex L. 
448/98) 

 
90 gg 

 Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Liquidazioni contributi per la 
fornitura di libri di testo (ex L. 
448/98) 

 
60 gg 

 
Termine collegato 
all’accreditamento delle 
somme da parte della Regione 

Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

Impegno di spesa su richiesta Istituto 
Scolastico per libri di testo scuole 
elementari 

 
30 gg 

 Tiddia Arianna    Mereu Maria Elena 



 
Liquidazione fatture libri di testo 
scuole elementari 
 

 
30 gg 

 Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Voucher io studio  
 

  
Disciplinati dall’apposito 
bando pubblico 

Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Rimborsi con liquidazione spese di 
viaggio studenti pendolari ex L.R. 
31/84 

 
90 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Sostegno alle famiglie spese 
scolastiche non contemplate nei 
servizi precedenti  

 
90 gg 

 Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Trasferimenti fondi alle scuole 

 
90 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Appalto mensa scuola materna 

 
Termini di legge 

 
Procedura Aperta D.Lgs 
163/2006 – L.R. 5/2007 

Tiddia Arianna Mereu Maria Elena 

 
Contributi per attività culturali 

 
30 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Concessione e liquidazione dei 
contributi per le attività di cui sopra 

 
45 gg 

 
Dalla ricezione della richiesta 

Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Assegnazione contributi a: scuole, 
enti e associazioni per iniziative 
didattiche e di promozione educativa. 

 
30 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 



 

 
Richiesta contributi per attività di 
promozione della lingua sarda (L.R. 
482/99)  e rendicontazione della 
spese 
 

 
Come da termini di 

legge 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Concessione  di patrocinio non 
oneroso per iniziative culturali 
 

 
30 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Acquisto libri Biblioteca 

 
45 gg 

 
(aggiudicazione definitiva) 

Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Acquisto arredi Biblioteca 

 
45 gg 

 
(aggiudicazione definitiva) 

Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Liquidazione fatture 

 
30 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Liquidazione quote di 
partecipazione al sistema 
bibliotecario “Lussu” di Ussana 

 
30 gg 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
Richiesta contributi per la 
biblioteca comunale e 
rendicontazione della spese 

Secondo i termini 
previsti dalla 

normativa regionale 

 Mereu Maria Elena Tiddia Arianna 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Procedimenti imputabili a tutte le diverse aree organizzative 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Richieste di accesso agli atti 

 

 
Termini previsti per legge 

 

   

 
Autorizzazione allo 

svolgimento di  incarichi 
(collaborazioni occasionali, 

docenze, membro 
commissione concorso, etc.) 

 
7 gg 

Informare ufficio Segreteria 
entro 10 giorni dall’incarico 

e dal pagamento delle 
competenze, per  

successiva comunicazione 
entro 15 gg a PERLAPA 

  

 
Istruttoria proposte, delle 

deliberazioni della Giunta  e 
del Consiglio Comunale 

 
20 gg 

   

 
Predisposizione delle 
Determinazioni dei 

Responsabili di Servizio 

 
15 gg 

   

 
Aggiornamento albo dei 

beneficiari contributi 
economici 

 

 
Termini di legge 

 
Termini di legge 30 aprile, 
per gli uffici competenti 
consegna dati entro il 15 

aprile 

  

 
Decreti e/o provvedimenti 

del Sindaco 

 
7 gg 

   

Attuazione della disciplina 
sulla Privacy 

Termini previsti per legge 
 

Ogni Area e ufficio per 
quanto di competenza 

  

Attuazione della disciplina in 
materia di Anticorruzione 

Termini previsti per legge 
 

Ogni Area e ufficio per 
quanto di competenza 

  

Attuazione della disciplina Termini previsti per legge Ogni Area e ufficio per   



sulla Trasparenza  quanto di competenza 

 


