
	
  

UNIONE	
  DI	
  COMUNI	
  ALTA	
  MARMILLA	
  
UFFICIO	
  AFFARI	
  GENERALI	
  

Responsabile	
  Rag.	
  Maria	
  Pia	
  Manias	
  
Tel.	
  078391101	
  Fax:	
  078391979	
  

marmillauno@tiscali.it	
  	
  
	
  

Titolare	
  potere	
  sostitutivo	
  	
  
Dirigente	
  Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  Fax:	
  078391979	
  

La	
  richiesta	
  di	
  potere	
  sostitutivo	
  dovrà	
  riportare	
  nell’oggetto	
  la	
  seguente	
  dicitura	
  
	
  RICHIESTA	
  DI	
  INTERVENTO	
  SOSTITUTIVO	
  e	
  indirizzata	
  al	
  seguente	
  indirizzo	
  

marmillauno@tiscali.it	
  
	
  

Procedimento	
   Oggetto	
  
procedimento	
  

Responsabile	
  Procedimento	
   Normativa	
   Termine	
   Documenti	
  

Protocollazione	
  
documenti	
  
amministrativi,	
  
smistamento	
  e	
  
archiviazione	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel	
  078391101	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  

D.P.R.	
  N.	
  
428/1998	
  
D.P.R.	
  N.	
  
445/2000	
  
D.P.C.M	
  
14/10/03	
  
ss.mm.ii	
  

1	
  giorno	
  
dall’arrivo	
  

	
  Protocollo	
  
informatico	
  	
  

Rilascio	
  ricevuta	
  
avvenuta	
  
protocollazione	
  su	
  
istanza	
  di	
  parte	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel	
  078391101	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

“	
   immediata	
   	
  

Pubblicazione	
  atti	
  e	
  
provvedimenti	
  
amministrativi	
  
dell’Ente	
  con	
  
effetto	
  di	
  pubblicità	
  
legale	
  nel	
  sito	
  
istituzionale	
  	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel	
  078391101	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  

Art.	
  32	
  
Legge	
  n.	
  
69/2009	
  

2	
  giorni	
  
dalla	
  
richiesta	
  

	
  Pubblicazioni	
  
Albo	
  Pretorio	
  
On	
  line	
  

Pubblicazione	
  su	
  
richiesta	
  di	
  altri	
  Enti	
  
di	
  	
  atti	
  e	
  
provvedimenti	
  
amministrativi	
  	
  con	
  
effetto	
  di	
  pubblicità	
  
legale	
  nel	
  sito	
  
istituzionale	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel	
  078391101	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  

Art.	
  32	
  
Legge	
  n.	
  
69/2009	
  

2	
  giorni	
  
dalla	
  
richiesta	
  

	
  

Notifiche	
   Notifiche	
  
documenti,	
  atti	
  su	
  
richiesta	
  Uffici	
  
comunali	
  ed	
  Enti	
  
esterni	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel	
  078391101	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   1	
  giorno	
  
dalla	
  
richiesta	
  

	
  

Accesso	
  Civico	
   Richiesta	
  gratuita	
  e	
  
non	
  motivata	
  di	
  
documenti,	
  

Responsabile	
  Trasparenza	
  	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  

Art.	
  5	
  
D.lgs.	
  n.	
  
33/2013	
  

30	
  giorni	
   Modulo	
  
richiesta	
  
accesso	
  



informazioni	
  o	
  dati	
  
che	
  l’Ente	
  ha	
  
omesso	
  di	
  
pubblicare,	
  pur	
  
avendone	
  l'obbligo.	
  
	
  

Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  

civico	
  
	
  
Modulo	
  
richiesta	
  
titolare	
  
potere	
  
sostitutivo	
  
accesso	
  
civico	
  

	
  
Accesso	
  
documenti	
  
amministrativi	
  

	
  
Diritto	
  interessati	
  di	
  
prendere	
  visione,	
  
estrarre	
  copia	
  di	
  
documenti	
  
amministrativi	
  
Titolari	
  diritto:	
  
cittadini,	
  imprese,	
  
associazioni,	
  
portatori	
  interessi	
  
pubblici	
  o	
  diffusi	
  
che	
  abbiano	
  
interesse	
  diretto	
  
concreto	
  attuale	
  
corrispondente	
  a	
  
situazione	
  
giuridicamente	
  
tutelata	
  collegata	
  a	
  
documento	
  
richiesto	
  

	
  
Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  

	
  
	
  
Art.	
  22	
  ss	
  
Legge	
  n.	
  
241/1990	
  
	
  
Regolame
nto	
  	
  
approvato	
  
con	
  
Delibera	
  
A.d.S.	
  N.	
  
04	
  del	
  
22/04/09	
  

	
  
	
  
30	
  gg	
  

	
  
	
  
Domanda	
  
di	
  accesso	
  
agli	
  atti	
  

Proposte	
  
deliberazione	
  C.d.A	
  
e	
  Assemblea	
  Sindaci	
  

Responsabile	
  Procedimento	
  
competente	
  per	
  materia	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   5	
  gg	
   	
  

Formazione	
  e	
  
pubblicazione	
  
Deliberazioni	
  	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   Termine	
  di	
  
legge	
  

	
  

Rilascio	
  attestazioni	
  
amministratori	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   5	
  gg	
  da	
  
richiesta	
  

	
  

Segreteria	
  

Rimborso	
  spese	
  
amministratori	
  

Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  

	
   15	
  gg	
   	
  



	
   09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

Contratti	
   Redazione	
  e	
  
registrazione	
  
Contratti	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  
	
  

	
   Termine	
  di	
  
legge	
  

	
  

Comunicazione	
  
istituzionale	
  e	
  
trasparenza	
  

Pubblicazione	
  nel	
  
sito	
  istituzionale	
  

Responsabile	
  Trasparenza	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

D.lgs.	
  n.	
  
82/2005	
  
ss.mm.ii	
  
D.lgs.	
  n.	
  
33/2013	
  

30	
  gg	
   	
  

Consegna	
  
attestazioni	
  
presenza	
  mensile	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   Entro	
  10	
  
giorno	
  
mese	
  
successivo	
  
a	
  quello	
  di	
  
competen
za	
  

	
  

Certificazioni	
  
attestazioni	
  
personale	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   10	
  gg	
  da	
  
richiesta	
  

	
  

Aspettative	
  
permessi	
  congedi	
  
nullaosta	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
  da	
  
richiesta	
  

	
  

Trasformazione	
  
lavoro	
  tempo	
  
pieno/parziale	
  e	
  
viceversa	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   30	
  gg	
   	
  

Personale	
  

Mobilità	
  distacchi	
  
comandi	
  
convenzioni	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   45	
  gg	
   	
  



Selezioni	
  pubbliche	
  
per	
  assunzione	
  a	
  
tempo	
  determinato	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   90	
  gg	
  da	
  
indizione	
  

	
  

Assunzione	
  in	
  
servizio	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   30	
  gg	
  da	
  
nomina	
  

	
  

Stipula	
  contratti	
  
lavoro	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   10	
  gg	
  da	
  
assunzion
e	
  

	
  

Attivazione	
  tirocinio	
   Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
  da	
  
individuazi
one	
  

	
  

Rimborso	
  spese	
  
dipendenti	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
   	
  

	
  

Buoni	
  pasto	
  
dipendenti	
  	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   Entro	
  15	
  
gg	
  mese	
  
successivo	
  
a	
  quello	
  di	
  	
  
competen
za	
  

	
  

Organizzazione	
  
servizio	
  associato	
  
mensa	
  scolastica	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
   	
  Mensa	
  
Scolastica	
  

Recupero	
  quota	
  
comunale	
  
contribuzione	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  

	
   90	
  gg	
   	
  



	
   mensa	
  scolastica	
   marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

Organizzazione	
  
servizio	
  associato	
  
trasporto	
  scolastico	
  

Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
   	
  Trasporto	
  
Scolastico	
  

Recupero	
  quota	
  
contribuzione	
  
mensa	
  scolastica	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   90	
  gg	
   	
  

Organizzazione	
  
servizio	
  associato	
  
R.S.U.	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   15	
  gg	
   	
  Rifiuti	
  Solidi	
  
urbani	
  

Recupero	
  quota	
  
contribuzione	
  	
  
R.S.U.	
  

Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   90	
  gg	
   	
  

Gestione	
  fondo	
  
economale	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  
	
  

	
   30	
  gg	
   	
  Economato	
  

Forniture	
  e	
  servizi	
  
mediante	
  
economato	
  

Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   5	
  gg	
  da	
  
richiesta	
  

	
  

Acquisti	
  
CONSIP	
  MEPA	
  

	
   	
  Sig.	
  Pasquale	
  Ladoni	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   10	
  gg	
  da	
  
richiesta	
  

	
  

Liquidazione	
  
servizi	
  
forniture	
  

	
   Responsabili	
  Procedimenti	
  
competenti	
  per	
  materia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  

	
   30	
  gg	
   	
  



Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

Forniture/servi
zi	
  mediante	
  
gara	
  pubblica	
  

	
   Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   60	
  gg	
   	
  

Affidamenti	
  
incarichi	
  legali,	
  
studio	
  
consulenza	
  
collaborazione	
  
esterna	
  

	
   Responsabile	
  Affari	
  Generali	
  
Rag.	
  Manias	
  Maria	
  Pia	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   60	
  gg	
  da	
  
atto	
  
autorizzati
vo	
  

	
  

Recupero	
  
contribuzione	
  
servizi	
  
associati	
  

	
   Dottor	
  Giorgio	
  Solinas	
  
Tel.	
  078391101	
  	
  
Fax:	
  078391979	
  
marmillauno@tiscali.it	
  
orario	
  da	
  lunedì	
  a	
  venerdì	
  dalle	
  
09:00	
  alle	
  13:00	
  
	
  

	
   90	
  gg	
   	
  

	
  


