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COMUI{E DI SAN GIOVAI{NI GEMINI
Libero Consorzio di Agrigento

Li"/ g-of.2-Lo
Prot '!.eé-81

Al Segretario Comunale
Dott. Giovanni Panepinto - Sede

OGGETTO: Adempimenti art. 35 c.l lett.a) d.lgs332A13 - Attività svolta dal Resp. di Posizione
Orgatizzativa dell'Area I Affari Generali - Amministrativa.

ln riferimento alla Sua del 131712020 prot. 9872, di pari oggetto, con la presente si relaziona, in via
semplificativa, quanto segue: nell'Area I Affari Generali - Amministrativa sono compresi i servizi
generali e i servizi demografici, nonché i seguenti uffici: ufficio proposte, deliberazioni,
determinazioni, uffrcio relazioni con il pubblico e sito istituzionale, uffrcio notifiche e albo pretorio
on line, pubblicazioni, archivio, protocollo, trasparenza e anticomrzione, ufficio anagrafe, stato
civile, elettorale, statistiche, censimenti, leva.

1) La scrivente oltre a sovrintendere, coordinare e dirigere i servizi e gli uffici facenti parte
dell'area I Affari generali, collabora con il Segretario Comunale per la predisposizione dei
programmi triennali per la trasparenza e l'integrità e del piano triennale per la prevenzione
della comrzione.

2) Si occupa della tenuta ed eventuali modifiche del regolamento uffici e servizi, ed altri
regolamenti di competenza dell' ar ea affari generali.

3) Prowede alla stesura delle delibere adottate dal Consiglio Comunale, su direttiva del
Segretario Comunale verbalizzante nonché alla stesura degli awisi di convocazione del
Consiglio Comunale.

4) Partecipa alle conferenze di capigruppo per la redazione dei relativi verbali.
5) Quale componente la Commissione per il controllo interno amministrativo verifica, con

tecniche di campionamento la regolarità amministrativa del 5% ditutti gli atti amministrativi
adottati dalla giunta, dal sindaco, dai responsabili di posizione organizzativa.

6) Prolvede ad awiare l'iter nonché ad espletare tutte le gare per l'affidamento di servizi e

fornitura riguardanti l'area I Affari generali e a redigere tutti gli atti all'uopo occorrenti;
7) Si occupa dell'accesso agli atti amministrativi da parte di Consiglieri comunali e cittadini

prolvedendo al rilascio di copie, ove richiesto.
8) Predispone atti di vendita, di locazione, di comodato elotlizzazioru edilizie.
9) Redige e firma trasferimenti di proprietà di autoveicoli.
10) Trasmette dati al Ministero della Funzione Pubblica tramite il sistema PERLA PA

\



, 11) Istruisce pratiche varie di richiesta di risarcimento danni presentate da cittadini in seguito a

| ' 
sinistri verificatesi nell'ambito comunale'

12) Emana atti riguardanti liquidazioni di fatture a diue varie per buoni pasto ai dipendenti

comunali, liqriiàazione di fatture all'emittente Radio Gemini, liquidazioni di fatture per

abbonamenti vari, liquidazione fatture per spese postali, liquidazione somme all',ANCI'

approvazione preventivi e liquidazione fatture pei forniture varie ( licenze antivirus -
assistenza hardware e software uffici demogtafici, ufficio protocollo e ufficio di segreteria'

gestione atti amministrativi halley, nonche tutti gli atti di gestione inerenti l'area I'

Le attività e i procedimenti rientranti nell,area I Affari Generali vengono specificati, in modo più

dettagliato, neile note sottoelencate ed allegale allapresente :

- Elenco procedimenti amministrativi servizi demografici ed elettorale

-Elencoprocedimentiamministrativi_ufficiosegreteria
- Elenco procedimenti amministrativi - URP - albo pretorio - pubblicazioni - sito

istituzionale.
Si coglie l'occasione per porgere saluti

Eo,

I



COMUNE DI SAN GIOVANNI GEMINI
Provincia diAgrigento

AREA I _ AFFARI GENER,ALI
ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIW _ SERWZI DEMOGRAFICI

N JFFICIO
PROCEDIMENTO

AMMINISTRATIVO
TERMINE
INIZIALE

TERMINE
FINALE

RESPONSABILE
Procedimento/
pro'rvedimento

PROCED.
FINALE

RECAP.TE
LEF.

E I,IAIL

1 \nagràfe Iscrizione
anagrafica da altro
Comune italiano

Istanza c1i parle Previsto
da legge

Ufficiale dAnagrafe
Scru{luto Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

Pratica
APR4

)922903082
)922903262
)922903314

rnagrafe@comu ne.sarigiovannigemini.ag.it
rtatocivilc@comune.sangiovaun igemini.ag,it
Iemograficisgg@pec.it

2 \nagrafc lscrizione
anagrafìca
dallEstero

Istanza di parte Previsto
da legge

Ufficiale dAnagrafe
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tagliarcni Rosalba

Pratica
APR4

)9229t)Jt)E2

)922903262
)922903314

rnagrafei@comune,sangiovannigemini.ag.it
,tatociVile@comune.sangiovannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.it

3 \n a gra fe Trasfèrimento
residenza in altro
Comune :italiano

Richiesta nuovo
Comune di
residenza

Prcvisto
da legge

Ufficiale dAlagrafe
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Taglioreni Rosulba

Pratica
APR4

)922903082
)922903262
)922903314

rnaqrafe@.comune.sanqiovannigemiui.ag.it
rtatocivile(òeom une.sangiovannigemini.a g.it
lemograficisgg@pec.it

4 \nagrafe Trasferimento
rcsidenza a1l'intemo
del Cornune

Istanza di parte Previsto
da legge

Ulllciale dAnagrafe
Scrudato Ctrrmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

CoDrul
-cazione

)9229t31)82
)922903262
)922903314

magrafe@comu ne.sangiovannigemini.aq&
rtatocivile@comune.sangiovannigemini.ng.it
I e m o g raficisg g@ p e c. i t

5 lnagrafe Trasferimento
residenza
all'estero(AIRE)

stanza di parte/
ìichiesta Consolato

Prcvislo
da legge

Ullciale dAragratt
Scruduto Cuntrelo
Abello Onofrio
Tosliareni Rosulho

Comuni
-cazione

)922903082
)922903262
)9229rJ33 I'l

rnagrafe@comune.sangiovannigcmini.ag.it
rtatocivile@conr une.sangiovannigemini,*g.it
lemograficisgg@pec,it

6 \ nagra fe Trasfèrinrento
rtsidenza all'AIRE
di altro Comune

Istanza di parte Previsto
da legge

Utlìciale d;\ragrafe
Scrudilo Carntelo
Abello Onofrio
Ta.glinreni Rosolhn

Cornu ni
-cazione

)922903082
)922903262
)922903311

rnagrafe@.eomune.san giovanuigemini.aE.it
rtatocivile@comune.sangiovannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.it

7 \ nagrafe Variazione recapito
AIRE

stanza di parte/
ìichiesta Consolato

Previsto
da le_ege

UtÌìciaìe dAlagrale
Scrildilo Catntel0
,lbello 0trofrio
Tagliurerù Rostlht

Comuni
-cazione

)922903082
)922903262
)922903314

rnagral'e@comune.sangiovannigemini,ag.it
rtatociyile@comune.sangiovannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.it

s \ na grafe Iscrizione
anagrafica pcr
nascita

Iscrizione
Formazione atto

Lo sfesso

giorno
UIficiale dA-nagrafè
Scruduto Comtelu
Abello Onofrio
Tngliureni Rosalha

Cerlifica
-zione

)9229$3082
\922903262
)9229033t4

rnagrafe@comune.sangiova nnigemini.ag.it
'tatocivilq@.com une.sangior.'anrlige{nini.ag.it
lemogralicisgg@pec.

9 \nagrafe Cancellazione
anagrafìca per
mofte

Cancellazione
Formazione atto

Lo stcsso

giomo
Ulliciale dAnagraf'e
Sctudulo Cur»rckt
Abello Onofrio
Tusliuretù Rosolba

Certilìca
-zione

)922903082
)922903262
)9229033 14

rnagrafe@comun e.sangiovanuigelnini.ag.it
tatocivile@comune.sangiovan nigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.it

l0 \ nag rafe Unione/Sc issione
farniliare

Istanza di parte Lo stesso
giorno

Ufficiaìc dAnagralè
Scrudùo Curntela
Abello Onofrio
Tugliareni Rosalbn

Cenifica
-zione

0922903082
0922903262
0922903311

l n a g rafe fdc o m u n e. s n n giov a n niq emi n i.a giiJ
;tatocivile@comuae.sangiovannigemini.ag.i!
Iemograficisgg@pec.it

11 Inagrafe Registrazioni
variazioni
anagrafìche

ìstanza di parte
o altri enti

Previsto
da lcgge

Ufficiale dAnagrafe
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Taslisreni Rosalba

Registra
-zionc

0922903082
0922903262
0922903314

lnagrafe@comune.sangiovannigemini.ag.ij
;tatociyile@comune.sa ngiovann igemini.aq.il
lemograficisgg@pec.it

12 \nagrafe Trasmiss. variaz.
Anasrafiche
INA/SAIA

Estrapolaz. dati e

tile da softr'vare
In
tempo
reale

Ufl'iciale dAragraiè
Abello Onofrio

lnvio
dati

0922903082
0922903262
0922903314

r n aÈra le.ri)co rn rr lt e.s:l ng iova n n iqc lni ni.:r g.i t
ilatociyilr6tcomune.s;r ngioyan nigrnri rri.ag.it
Ie mog ra fi cisgg@ pc c. i t

13 Inagrafe Trasmissione e
a-sgiornamento dati
AIRL al Ministero Int.

Estrapolaz. dati e

file da solÌrvare
7 giorni Uf'fìciale dAnagrafe

Abello Onof io
Invio
dati

0922903082
0922903262
0922903314

tnasrafe@crìmu ne.sansiov+nniggmini.aq"it
rf atocivile@comune,sangiovannigemini.a g,it
Jemograficisgg@pec.it

t4 \nagrafe Aggiornamento e

allineamento Cod.
Fiscali con A.E.

Estrapolaz. dati e

file da so{tware
30
giorni

Uffrciale dAnagrafe
Abello Onofrio

Invio
dati

)922903082
)922903262
)92?.903314

rnaqrafe@comune.snngioyanniÈemini"ag.it
tatocivilc@comunc.sangiovanniermini.ag.it
lemograficisgg@pec.it

t5 \nagrafe Trasmissione
variaz. anagrafiche
A1I'INPS

Estrapolaz. dati e

file da software
2 giorni Ufficiale dAnagrafe

Abello Onofrio
Invio
dati

0922903082
0922903262
0922903311

rnagrafefa)comu ne.sangiovannigemini.ag,it
tatocivile@comunc.san giovannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.

16 \nagrafe Attribuzione e

rilascio Codici
Fiscali ai neonati
residcnti

Estrapolaz. dati e

file da software
In
tempo
reale

Ufficiale dAnagrafe
Abello Onofrio

Invio
dati

0922903{J82

0922903262
09229033 I 4 pec.it
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n n i g t n' i n i' o g' it

lemograficisgg@ Pec.it
Rilevazione
decessi - Mod.
Istat P.5

Inizio mese Fine
mese

Ltilcia,: --aÌiiÌrrL3
.|bello Onofrio

lÌi\ l!ì
dati

Ufffuiol. dAnagrafe
Abello Onofrio

Invio
dati

0922903082
0922903262
0922903314

ilEEE66mine..uoeio'nnnige*ioi''g'it
,t"-6.init.@o.une.sangiovannigemini'ag'it
ùemograficisgg@Pec.it

Eleborar. e trasm. Dati
Dinamicca Demograf.
Mod. D7A, D7B, P4,
D3, D4, APR4 

-

Inizio mese
1 5" giorno
dcl mese

successivo

Ufnciute dAnagrafe

Abello Onofrio
Comu
nicazi
one

0922903082
0922903262
092290331,1

rnàqraf{:@.cqrnqtrlIEUglqy4gnigll:Ug}Ag:Il
GliGiiffi comune.sangiovannigemiui'T g'it

lemograficisgg@Pec.it
-::-1À 

^ *..- ^ -- --i^.,o nnioemini-.ao-it

7t \nagrafe Elaborur. trasm da ti
Mod.Istat P2 & P3,

POSAS, STRASA

Inizio di ogni
anno

Prevrsto
da legge

20 \nagrafe Ril. Carte Identità
Elettroniche(ClE) e

cafiacec ai cittadini
residenti

lstanza di Parte Immedi
ata

Uffrciate dAnagrafe
Scruilato Carmela

Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

Comu
nicazi
one

0922903082
0922903262
0922903314

;à;;ividà6;;; sa nsi ovà nn iÉe mini' a s'it
lemograficisgg@Pec.it

Ùffrciale dAnagrafe
Scrudato Curmela
Abello Onofrio
Tasliureni Rosulba

Comu
nicazi
one

0922903082
ù922903262
0922903314

ilEilfe-di om u n e. sa ns iov a n n ieemi n i' a g' it
iiliEile@iòmune.sa.,eiovannisemini'ag'it
lemograficisgg@Pec.it

l

2t \nagra fe Rich. N.Osta al

rilascio Carta
ct'rdentità ai cittadini
non residcnti

Istanza di Pa:te Krsposta
Colnune
di
residenza

Immcdi
ata

Utficiale dAnagrafe
Scruduto Carmela
Abello Onofrio
Tnolìnrpni Rosttlhtt

Comu
nicazi
one

tnagral'è(4ìComune.sangroYanntuclurt'as''"
iiGFiiffi **, n*'su,siovun'ist.nini'os'it
Iemografrcisgg@Pec.it

11 \ nag raft Ril. Cafte Identità
Eletrroniche(CIE) e

cartacee ai cittadini
NON residenti

Istanza di Parte 09;22903262

0922903311

UI'tìciale dAnagrafe
Abello Ortofrio

Comu
nicazi
one

t9"22903082
ù922903262
0922903314

i nx|]ril I c .r collì rl lli'.\it l!gi(11 ;l Il n i'lelll i n i'jì g l-l

GGi" i ir" rl c o,l rt,r e. s a rr si ova n n i g *m i r i' :r g' i t

.lemogra licisgg@Pec.it
l_l \nagrafe Di gitaliz.earchi.infonn

atica dei cart. di
identità(Pros.Forox)

In tempo rcale Prevtsto
da legge

\n a grafe Registrazione e

archiviaz. cartacea

cart. identità

In tcmpo reale ln tenrpo
reale

Ufficiale dAnagrafe

Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalbt

Ccrtific
azione

)922903082
)922903262
0922903314

tntgrali{oicomune.sanglovaluretltrur"nu'"
6IIril*r@io mo r.. t a o eio, a n n ie e *i n i' * a' i t

lemograficisgg@Pec.

Ufficiale dAnagrafe
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Roqgllg-

Certific
azione

0922903082
0922903262
09229033 14

iliiia-E@t o m u n e. s a n siova n n i s e mi ni' n s' i t
iiiilcivile@tomuoe.s"ngiovannisemioi'as'it
ùemograficisgg@Pec.

:5 i-\nagrafe Rilascio Certil'icaz
Anagrafiche,
drchiarazioni sost.

ln tenrpo reale tn tempo
reale

ln tempo
reale

Uflìciale dAnagralè

Scrudato Curnrclo
Abello Onofrio

cbrtific lo zzsologz

azione lo»zzoolztz
109229033 r4

nagrafe@comun e.sangiovanntgqmtnl'ag'tr
iilieivileòcomune.sansiovannisemini'as'it
lemograficisgg@Pec.

26 \nagrafe

\r"g-f"

Autenticl.re di CoPia

e di Firma

In tempo reale

Certific
azione

0922903082
fi922903262
092290311,1

ilo:giuE66ii, e. s'a nsi o, r n n ist * i n i' a g' it
iffi iiril.(riàrrtroe.sureiov"nniee*ioias'it
lemograficisgg@Pec.

21 Rilas. ai Cittadini
Conrunitari Attestaz.
lscr. Anagrafichc e

S0ss. Pennanente

Istanza di parte Previsto
da lcggc

Ullictale dAnagrale
Scruduttt Curnrelu
Abello Onofrio
Tugliureni Rosrilha

28 \*,r."f. I Ri las./trasn-ris.vari

I errri pubblici drti

I statistiche Popolaz

Istanza di parte l', t.',rù l Ulticiaìe J{ttrtrrrle
reale I Scntdltu Ctrntr'lu

I sb,:llu Otto.frio

I Tilstidr(tti Rosolho

lnvio
dati-
Cerlific
azione

J922903082
0922903262
rJ922903314

0922903082
0922903262
0922903314

taEiafeG)comune.sansiovannigÉlnini'as'it
illvil e @c o m u n e's arrsi ot'a n n i gglni n i. a g' i t

Jemografrcisgg@Pec.

29 \nagrafe Creaz.Formazione
Lista di l-eva e

Ruoli Matricolari

Nei termini
previsti da legge

ffilelccrrifie
r- r-^no | ,qhallo Ott,tfrio I azione
!r(r!È-:! I - 

|

rnagral'e(rr)comune.sanqtovannrgemt ll'ag,'tr

;tatàiivilo@,comune.sa neiovan nieemini'ne'it
temograficisgg@Pec.

Ufficiale dAnagrafe
Abelb Onttfrio

In tempo
reale

Certific 10922903082

azione lolzz»olzez
109229013 l4

Itr.r@
;tati;civile,'rrlco rtru nc.sa nqiova n n igem-In i" 0g'i t

demogra Iicisgg@, Pec'

30 \nagrafc Crcaz.Fotmazione
Atbo G.Popolari
C.Assise e C.APP.

In tempo reale

31 ;;c';r" TCcns,nrcrìro I Qtra'lriennrle

I pcrrnanente .lclla 
I

lP.,Polrz.r'esiderrre I

Prcvisto
da leggc
In tempo
reale

Uffrciale dAnagrafe
Scruilato Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

Chiusu
ra
Censim
ento

0922903082
0922903262
092290331,1

Èn,lf ralclt conl ll ne.S:ì rÌglsYii rr rr r[!]Ll!-!.llj!ìi:]l

strtoe ivilcirico mu nt.sa ngiol'4n n i*e tn in i'$q"! t

tl e rn o g ra lì c i sg g (! Pe c.

32 \nagrafe Revisione.Anagrafc
PostCensuaria

D'Utficio 2 anni Lrfllciale dAnagrafè
Abello Onofrio

Revisio
ne

)9229030t12
ù922903262
0922903314

tn agrale{#)comune.sitnglovan Irutsurrx r'4ts" r

;tatocivitt@,comune.snngiova nnigemini'ag'it
Iemograficisgg@Pec.

60giorni U fÌìciale dAragrafe
Abello Onofrio

Ademp
irnento

092290308?,
0922903762
0922903314

tasrafedcomrt e.sangiovnnnisemini'aq'it
itatocivile@comu ne.saneiovannigemini'ag.i!
Iemogra ficisgg@ Pec'

3J lAnagrafe lancellaz. X incP. a

reguito revisionc Anag-

ale »osl-censuari4

D'Ufficio

34 iTATO
]IVILE

È-ormazione atti di
\ascita. nlatrimonio,
xofie. cittadinanza

lstanza di parte Previsto
da legge

Jfhciale dello Stato Civile

Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tasliureni Rosolba

scrìzì on e

lrascrizio-
re ATTI

0922903082
0922903262
0922903314

rLagral'ef{r,com! ne.sa nglov annlg§lll]jl-Lrgc!

iiatocivile@comune'sangiova nnigemini.ae'it
rlemograficisgg@Pec.

35 ìTATO
]IVILE

)rocedimenti acquisto-
'iacquisto-ricouoscime-

',Jto. perdìta cittadinan-
aù

Istanza di Patle Previsto
da legge

Jfficiale dello Stato Civile

Scrutluto Cutmela
Abello Onoftio
Tagliareni Rosulba

scrizione
Tra scrizio-

le ATTI

09229UJtJtZ
0922903262
0922903314

rta totivileia,conr rr n c.s:t ngiova n n ift rnin i' a 9' it
.lc mogra [ìcisgg@Pcc.

JÒ ìTATO
]IVILE

\cquisiziole docuntenti x la
rubblicazione di
rL\TRIMONlO

Istanza di pafie Previsto
da le-ege

Jffrciale dello Stato Civile

Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tag.liareni Rosulbt

lom unic
azione

i922903082
0922903262
09229033 l4

in agra fe6lconrrr ne.sa ngi oya n n ige rr i ni.ag '! t

itir t*tivilttatco nr u u e.s{ngiQl'a rr n iq*nr i n i' lt g{j
Je mograIìcisggg)Pec.

31 ìT,\TO
]I\'ILE

Pubblicazione di
matrinronio Albo
Pretorio

Istanza di parte

Vcrbale di
pubblicazione

8 giorni
+

3 giorni

Jfficiale dello Stato Civile

Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tasliureni Rosalbu

Ri I a scio

Nulla

Osta

.J922903082

ti922903262
0927903314

r n *glif'elti.comune.stngtovu-4lgggIlllilg,I
;tltqciÙìtarìcù ilr u n{3.s:} n glql'alll.ìlg!rrlL!-!.!9.!i

Je mogra ficisgg@pec.

38 iTATO
]IVILE

\cquisizione docrunenti x la

eparazione personale tra

)oniugi e lbrnazione del'-
\tto con relativa conferma

Istanza di parle ',lei termini
rrevisti da
Legge

Jfficiale dello Stato Civile

Scrudcito Carmelu
Abello Onofrio
Tagliarcni Rosalba

lonferma
)tto

0922903082
0922903262
092290331:l

l n t gra ti:i«)totn un e'sa *gtov a n n tgent!lrt.a g.!J

rt r l g c iv i lt ?ì : c o r.t1rt n t, s;r n gi ova n * ifienr i n i.li§'!
dc rnog raficisgg.'@ pec.



\cquìsizione docurnenti x la
:esszione degli etÌètti
»vili tra Coniugi -
DIYORZIO BREVE, con
imazione atto e relativa
;orrfèrmr

Istanza di pafie {ei termini
)revisti da
Legge

Jfficiale dello Stato Civile
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tagliarcni Rosalba

atto
onferma )922903082

)922903262
)922903311

!nagrafe@cor4u ne.sangiovnpniÉ:§mini.ag.it
;tntociyile@comunc,sangiovannigemini,a g.it
lemograficisgg@pec.

,

ATO
IVILE

\cquisizione docrmenti x la
JNIONTE CIVILE e

rascrizione atto

Istanza di parte rlei termini
)revisti da

Lcgge

Ifficiale dello Stato Civile
Scrudato Carmels
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

lonferma
atto

l9'22903082
)922903262
)922903314

r nagrafe Scomune.sa ngiova n nigcmin i.ag.it
rtatotivile.@comun e.sal giovannigemini.a g.it
lemograficisgg@pec.

JTATO
:IVILE

\ccoglilrento istanza x lla
brurzione della COPPIA DI
iATTO

Istanza di parte '.lei termini
)rcvisti da

Legge

)fficiale dello Stato Civile
Scnidalo Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

lh i usu ra 0922903082
0922903262
09?2903311

lnagrafe@comu ne.sa ngiovanniqemini.ag.it
tfafooiwilor6nn*nno sq nainwonniaomini oc i

lto Iemograficisgg@pec.

42 ìTATO
]IVILE

lrascriz. e/o annotzioni
icntenze,decrett riconos.

Istanza di parte rlei terrnini
)revisti da
Le-ege

-Ifficiale dello Stato Civile
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

[rascrizio n(

An nota zi o r

0922903082
0922903262
J922903311

rnagrafeOconrrrne.sangior rrr nigemini.ag,il
itatotiyileG)comu ne,sangioyaunigemini.as.i

'ribumali Italiani
ìui Registri
;tato Civile

lemograficisgg@pec.

43 JTATO
]IVILE

/alutazione dei requisiti di
ìentenze cmesse da Tribu-
rali slranieri al tìne del loro
iconoscimento in Italia e
jonseguente trascrizione

Ricezione atti {ei termini
)reYisti da

-e-cge

JfEciale dello Stato Civile
Scrudato Carmela
Abello Onofrio
Tugliareni Rosalba

lom unì-

:azione

l trascri-
:io ne

J9ZZ9$3UAZ
)922903262
19229033 I4

lnagrafe@comune.sfl Ugi0vannigemini.àg;t
itatociyile@comune"sangiovanniEemini.ag,it
lemograficisgg@pec.

14 iTATO
]IYILE

frascrizione atti ricevuti da
ìltri Conruni o dichia-
'azioni di nascita rese nei
lentri di Nascita

Ricezione atti {ei tcrmini
)rcvisti da
Lcgge

.Ifficiale dello Stato Cìvile
Scradato Carmela
Abello Onofrio
Tagliareni Rosalba

-ra scri zi o-
'te Atti

1922903082
)922903262
)9229033t4

luasrafeG)comu ne.sangiovannigemini.ag,it
;tatocivile@cor!]tq4e.srn giovannigemini.a g.it
emograficisgg@pec.

.15 ì1_{TO
:IYILE

frascrizìore atti rice\uti
:lalla Prelèttura a seguito
lel riconoscirnerto della
:ìrtadinanza italiaua.

Ricezione atti rlei termini
)revisti da
L,egge

Jftìcialc dello Stato Ci\.ile
Abello Onofrio

-omu nrca

:io ne

0922903082
0922903262
0922903314

lragralila comune.sa ngior an nigemiri.ag.it
itafocivileaa)cor!!r nc.sangiovnnnieemini.as.it
Iemograficisgg@pec.

16 iT.{TO
]I\'ILE

lrascrizione atti ricevuti daÌ]€
ru(orità Consolari a

ieguito del riconoscinlento
lella cittadinanza italiatra.

Ricezione atti §ei termini
rrevisti da
Legge

Jflìciale dclÌo Stato Civile
Abello Otroft io

-om untca

ione

092291)J0u2
0922903262
09229033t1

rn agral'e@comune.saneiovan nigemini.ag.it
;tatocivileea,ìcomqqg-s*ngiovaun igemini,ag.it
Iemograficisgg@pec.

11 ìTATO
]IvILE

frascrizione proposte
Innotazioni( d'ut1ìcio o
iu richiesta)

D'ufficio 30 giolni .Jilìcralc dello Stato Ci\.ile
Scruduto Curmekt
Abcllo Ortofrio
Tusliaretri Rosttlhu

-om u nra

lione

0922903082
J922903262
)922903314

tn agrafe@,cornune.§a ngioyan niqemini.ag,it
;tatocivile6)comulQq-san giovaanigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.

,18 ;TATO
]IVILE

{nnotazione a margine o
n calce nei registri di
itato Cir ile

Ricczione
proposta

5 siorni Jfficiale dello Stato Civile
Scrutlato Carnrcla
Abello Onofrio
Tusliereni Rosolba

\nnotazi-
>ne sui

ìegistri

)922903082
)922903262
)922903314

.nagral'0@,com une.sanqiovannigemini.aE il
;tafociyile@romune.sangioyannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.

,19 iTATO
]I\'ILE

\rnotazione convenzi-
rni matrirloniali a dei
.cgistri di Stato Civile,
ìtipulate con Atti
rotariIi(apposizioni )

Ricezione
proposta

) gloml JfficiaÌe dello Stato Civile
Scrurluto Corntelu
Abello Ottofrio
Tugliareni Rosulbt

\n n ota zi-

lne sui

ìegìstri

0922903082
0922903262
0922903314

r n ;r g r: r f !:, ( I I m lr !r C. s ;r ì | q i O\ :t I il i g!lulL!.iu.!1
,l:r loc ir ilc a c rr nt rr n c. r:r n: iur a n rr igtnr irr i.Ul. it
Jemog ralìcisgg@pcc.

50 iTTTO
,I\-ILE

Correzioni Atti di
Stato Civilc

D'ufficio 30 giorni Jl1ìoiale dello Stato Civrlc
Scruduto Cornela
Ahello Onofrio
Toglitreni Rosolbtt

0922903082
0922903262
)922903374

ita tociyi ìcr?i'co nr rr n e. sa ngi or.a n n i{rm i n i.a g.i t
lemograficisgg@ pec.

51 iT,{TO
-.IVILE

l ocediDelto co]lscguente
\ esatta indicazione del nomt
La riportare nei ccti-ficati ed
srratti di stato civile e

\nalrafe

lstanza di parte 5 giorni Jftioiale dcllo Stato Civile
Scrudilo Carntelu
Abello Onofrio
Tugliarcni Rosalba

\nnotazion
ìei Registri
) correzion€
n Anagrafe

)922903082
)922903262
')922903314

tnagrafe@comun e.snngiovannieemini.ag.it
itatociyile6)comune.s4ngiovannigemini.as,it
Iemograficisgg@pec.

52 iT..\TO
:JIvILE

ìilascio certificati e

rttestati dcgli atti con
'icerca d'archivio

Istanza di parte 30 giorni Jilìciale dcllo Stato Ci\.ile
Scruduto Curmelu
Abello Onofrio
Turlliareni Rosulha

lertìfica zi 0922903082
0922903262
0922903314

r n:rgra lilitcon: u n i:.sa ngiot.a n n ifle m ini.n qii!
italor ir i L:?..co nr u n r,sa n giql'a n n i{rmi n i.* g.i t
Jc nr ografic isgg@pec.

53 JTATO
]I\'ILE

ìilascio copia di Atti Istarza di parte 5 giorni Jtficiale dello Stato Civile
Scruduto Cnrnrch
Abello Otrof io
Togliureni Rostlhtt

Rilascio

Copia

ù922903{J82

0922903262
0922903314

l n a g tr lè ri, c o nr tr rle. s* n g i oy n n n ig c nr i n i. :.1 {" i t
; t* to ci y i le ? c o nr u n c. sa n f io la n n ig r ni i n i. * g.!!i
le mogralìcisggi@ pec.

51 Tutti lìisposta a esposti e

ri cors i

Istanza di parte 30 giorni Jfticiale dello Staro Civile
Scrutluto Cornukt
Abello OrroJrio
Tuglioreni Rosnlha

Comun

iazion e

1922903082
1922903262
1922903t14

tnagrafe@com une.sangiovannigemini.ag,it
;tatociyile@comune.sangiovannigemini.ag.it
lemograficisgg@pec.

55
'LETTO.RALE

Revisione dinamica
I^ tornata
cancellazioni

All'atto della
richiesta

Entro la
prirna
clecade

di
Gennaio
e Luslio

tlllicialc Elettorale
Abello Ono!'io

Irasm issic

re verbale
rlla C.E.Cir
)refettura
)rocu ra

ìepubbl.

0922903082
0922903262
0922903314

:lrlltir;r lr rr t,nrn rr nl..:t rrgior:r rr;rilj:lrri rri.:rl,i{
J cm ogralìc isggl@pcc.

56 ELETTO-
RALE

Revisione dinamica
2^ tofllata
Iscrizioni e càmbio
abitazione

All'atto della
rìchiesta

Entro la
terza
dccade
di
Gennaio
e Luelio

Ufficialc Elettorale
Abellct Onofi'io

Trasmissio

te verbale
rlla C.E.Cir
)refettura
)rocura

ìepubbl.

0922903082
0922903262
0922903314

:l ctto Inle(a)ro aru n r.sa n qioyt r n igtnl i rr i"a g,if
lcm ogra lìcisgg@pcc.

:/ ELETTO.
RALE

,\guiornamento annuale
lcÌl'Albo delle pcrsonc
dolì!'c all Ul_Uclo dr

ìcrutalore di seggio
:lettoraìe

Dal lo
Novernbre di
ogni anno

lntro il 30

'Jovembre
di ogni
anno

Ufliciale [,lcttorale
/bello Ono;f io

\cq u isizi-

)ne

Ioma nde

09 22903082
0922903262
0922903374

r I c ti o r.;t I "-aji c o nt u n e. sa n g iova n ll i g c nl i ti. :i E. i t
Jc mograficisgg@pcc.



@''t
lemogralicisgg@rPec'

;;*t,it'i.u.:t

TJfrIaìiTÉto'al'
.Tbello Orto-frio

fuTfiit"l"- El.tt"*l.
\ .tbcllo onqfiio

\cquisizi- 
I

Le domand

rq::til:0S:
0911903161
09129033 l1

Ilg229ulo8z
lnqr zqoi262

Gffi"*.t't" annuale I

lell'Aibo delle Persone

itlonee all'Ufficio.di
scrutatore di seggto

Elcttorale\-

Dul 1'Ottobr"
di ogni anno

Entro il
30
Oftobre
di ogni
anno leliol'* tcralrc0IIry

Lem ograficisgg(g)Pcc'

;G.*irti.ts&
-ETTO.
RALE

'LETTo.RAt,E

r,1,.rilrca regolme

tenuta dello
schedario elettorale

AdemPtmenro
semestrale
Gennaio e Luglio

09229$3314

*:;::gftl',fi:i.11
'letlornleiarcotrrgrr('r'rr-'""'-- -
Iemograficisgg@)Pec'

Iipemini.ng'it

U ffrcial e .I-l ettorar ts

Abello Onoftio
J

61

Giilne s.mestrale
- Elenco Preparatorlo

Entro F eborato

e Agosto
fvzzgototz
0922903262
0922903314

ùa
lemt

I ri lc(,{.'co trl u lt€rgl§g' .:-

intro it tO APrite

: il 10 Ottobre

Ufficiale Etettor
Abello Onoftio re verbale

alla C.E.Cir

Prefettu ra

lP 
rocu ra

ln p otrbbl.

rgraficisgggtrPec'

*,;,.i co.it

-:,lE'r'ro- 
1

R.\LE I

sv[ione Semestrale
'ormazione elenchi -
lipartizione de1

:omune in sezront

:lettoral i lrasmìs5rL

re verbalt

alla C.E Ci

Prefetturi

lP rocu ra

leeoubbl.

0922903082
0922903262
092290331'l

mograficisgg@Pec'Ufl-rcialc Blettoràlc
,4bello Onofi iontro il 20 Giugno

il 20 Dicernbre62 LETTO-
RALE

iLETTO-
IL\LE

Revisione Sernestrar

Semestrale chiusura

)922903082
J922903262
0922903314

ffi$6
09229$3262
0922903314

ficisgg@Pec'

pec.

ill'uno,1.11"
'ichiesta c1i

Circolari
Prefettizie

\dcmPini- j

Previsti datl
I.U.

Utllctale ltcrrt
Abello Onofrio ,;;HilI

alla C.E.Cir

Prefettura

ProcuraRe
lpubbl.

63 ìevisioni dtnamtcttt

rtraordinarie e tutti

91i ailernPimenti
relativi in occaslonl

rli consultazioni
\elettorali TTf,.iut. El.ttotal'

Abello Onofrio
6-t !LETTO'

R,\LE
Ienuta Llste elerr0t

: scz-ionali
irasmlss. lr

\.4odellì 
I

aìla Prefe- 
|

ttura e lns I

Lmod.nella I

]otuttrt, 
tul i

lnìste 
ria le

lDAlr serv

t922903082
092290326?.'
0922903314:\

Uflìcitle Ì-lettorarc
Abello Onoft io

65 iLETTO.
B*{LE

ìtleriziote se'nestrale]

: djnrrrnica del corPo 
1

clettollle e dclle 
I

sezioni ìrlod.C e G-DNI

AdemPtmento
semestrale
Febbraio e

Agosto

Certif ic

azìone

0922903082
0922903262,

0922903314

frcisgg@Pec'--All atto dclla

richiesta

1 giorno Lllllclalt rrr§r'r

Attello OttoJ|io
66 LLLT T

IL\LE
Itlasclo cerLlLludtr

J' iscrizione ne1le liste

elettorali TfrEal" El.ttotal'
Abello Onofrio

*.',jr-;I0,,,;nl?l
azrone 

loszzqos:r+
Til'utto d.11"

richiesta

I gtorno
61 .LETTO-

R.\LE
ìilascio cortiticatl 01

lodimento dei Diritti
Politici

L'r'rFÉci#ffi'fficRAffi
(Owirio Abellq)

-- -- *r-ii.LL'*'::?

W)t 
",

---1^lf 
-. 

* rioe nt it



COMUNE DI SAN GIOVANNI GEMINI
Libero Consorzio di Aqrigento

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI - UFFICIO SEGRETERIA

E-MAIL RESP. P.O : c.traina@comune.sangiovanniqemini.aq.it Telefono: 09221900077

E-MAIL RESP. Pro"' Gentralino 09221903262

N PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

TERMINE
INIZIALE

TERMINE
FINALE

RESPONSABILE
Dl P.O Area I

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

PROW. FINALE

1 Determinazione
ìmpegno dispesa per

buoni pasto al
personale dipendente

lmmediato Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Stesura
provvedimento

2 Determinazione
liquidazione fatture

ditte varie

Data arrivo
fattura

15 gg. dal
ricevimento
della fattura

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Stesura
prowedimento

3 Determinazione
impegno e

approvazione
preventivo per

acquisto blocchetti
buoni pasto per il

personale dipendente

lmmediato Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Stesura
prowedimento

4 Determinazione
liquidazione fattura alla

ditta affidataria

Data arrivo
fattura

15 gg. dal
ricevimento
della fattura

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Stesura
provvedimento

5 Trasformazione
delibere G.M.e All.

lmmediato 7/3 giornise
immediatamen

te esecutiva

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Atto deliberato

6 Numerazione e
registrazione

Ordinanze Sindacalie
Diriqenziali

lmmediato Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala

7 Collaborazione a
predisporre Verbale
Controllo lnterno e

invio agliOrgani
Competentt

immediato 3 giorni Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati

L-



,/,4

[^ ,r ol"r/o
§"^^ ?Su""'Js*^^J',

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Registrazione
Tenuta registricon

indice numerico
-^^.^^ahra "laali atti

immediato

Verifica e
perfezionamento atti

prima della
presentazione alC.C.

immediato 5 gg. prima del
Consiglio

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala
10 Raccolta e

conservazione dei
Reoolamenti Comunali

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Consegna
'll Distribuzione buoni

pasto al Personale
dipendente

lnizio mese B giorni

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
12 Trasmissione ProPoste

ai Consiglieri Comunali
Nei 5 giorni

che precedono
it inlin

5 giorni

10 giorni Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
13 Comunicazioniai

capigruPPo
lnlzio mese

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
14 Convocazione

Consiqlio Comunale
Su richiesta

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala
15 Passaggi di ProPrietà

beni mobili registrati
art.7 L 24812006

lmmediato

Entro 5 giorni
di oqni mese

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
16 Abusi edilizi lnizio mese

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala Trasmissione dati
17 Dipartimento funzione

Pubblica - Perla Pa
Ognitrimestre

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
18 Ministero dell'l nterno -

Anagrafe degli
Amministratori

Elezioni
amministrative

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati
19 Comunicazione

variazione della G.M. e

del Cons. Com.le -

Prefettura e Ass.to

Ogni
quadrimestre

20 Pubblicazione Albo
Pretorio on line

Pubblicazione Fine
Pubblicazione

Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala

21 Conservazione Atti
Amministrativi

lnizio mese 10 giorni Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala lnvio dati

22 Assistenza HalleY Atti
Amministrativi al

oersonale diPendente

Su richiesta Dott.ssa Traina
Carmela

Virga Natala

I

lnvro



COMUNE DI SAN GIOVANNI GEMINI

LIBERO CONSORZIO COMUNALE DI AGRIGENTO

ELENCO PROCEDIMENTI AM Ms'':T*t'v t -u F FICI-O S EG RET ERLA

pu ssLièlzIoN I-PoRTl le-snruzloN aL E-uRP

N.TEL.
E.MAILRESP.

P.o.
RESP
PROC.

PRV.FI
NALE-

--TER.INI

zIALE
TER.FI
NALEN FnocamurNr

STRATIVO
:-=;-ril o À LT/II

TRAIN
A

MARI
A

CONC
ETTA

D.SSA
CAR

MELA
TRAI
NA

IMMED
IATO1 GESTIONI'

SITO
ISTITUZIONA

LE

É S,ÀNGI

rnAlx Ia'I
rvrARr IAI
CONC
ETTA

rMMED I so.cc
IAro I

D.S§A
CAR

MELA
TRAI

NA

2\ URP

D.SSA
CAR

MELA
TRAI

NA

i@TRAIN
A

MARI
A

CONC
ETTA

IMMED
IATO-3
MESI.6
MESI-

ANNUA
LE

IMMED
IATO.3
MESI.6
MESI.

ANNUA
LE

alrMrxrsrnl
ZIONE

TRASPARENT
E

D.SSA
CAR

MELA
TRAI

NA

TRAIN
A

MARI
A

CONC
ETTA

F[-nBuclzro
NI ALBO

PRETORIO ON
LINE

nvrTvr-ru I rine
IATO I Pubblica

I zione

4
i@



San Giovanni Gemini li1610112020

Il resPonsabile del
Maria

ACCESSO
CIVICO

FnornzroNr
CIVILE

ADDETTO
ALLA

COW]NICAZI
ONE

D.SSA
CAR

MELA
TRAI

NA


