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Area Amministrativa - protocollo e affari generali 
 

N. 
DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

ISTRUTTORIO 

 

ELENCO ATTI A CORREDO 
DELL’ISTANZA DI PARTE 

TERMINI DI CONCLUISIONE 
SILENZIO 
ASSENSO 

STRUMENTI DI TUTELA 

SOGGETTI ESTERNI E/O 

STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

LINK DI ACCESSO 

ALLA 
MODULISTICA 

 

MEZZI E MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE DELL’ESITO 

DEL PROCEDIMENTO 

1. Protocollazione atti in entrata e in uscita 

 

Servizio 

amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

Atto da protocollare Immediata 
 

No 
No 

Uffici comunali interessati al 

procedimento 
/ 

Su richiesta e conferma se  la 

posta arriva via e-mail ord. o PEC 

2. Centralino 
Servizio 

amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

/ Immediata 
 

No 
No Utenza / / 

3. Ufficio relazioni con il pubblico 
Servizio 

amministrativo 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Cazzari Gianni 

/ Immediata 
 

No 
No Utenza / / 

4. Autentiche firme 
Servizio 

amministrativo 

Fulgheri Maria Lura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

 

richiesta Immediata 
 

No 
NO Utenza / Rilascio autentica 

5 Gestione sito istituzionale 

 

Servizio 

amministrativo 

Responsabili dei Procedimenti interessati al 

singolo 

procedimento 

 

Atti relativi ai singoli procedimenti da 

inserire 
/ 

 

No 
No 

Uffici comunali interessati al 

procedimento 
/ Inserimento nel sito 

6 
Organizzazione sezione “amministrazione 

trasparente” sul sito istituzionale dell’Ente 

Servizio 

amministrativo 

Responsabili dei Procedimenti interessati al 

singolo 

procedimento 

 

Atti relativi ai singoli procedimenti da 

inserire 
/ 

No 

 
/ 

Uffici comunali interessati al 

procedimento 
/ 

Inserimento in “Amministrazione 

Trasparente” 

7 
Registrazione dei contratti in forma pubblica 

amministrativa 

Servizio 

amministrativo 

Loria Paolo 

Tel. 0783 44104 int. 11 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

Segretario Comunale 

 

Contratto telematico firmato 

digitalmente 
Alla stipulazione del contratto 

 

No 
/ Agenzia delle Entrate / Invio atti di registrazione 

98 Trasformazione delle proposte in Delibere 
Servizio 

amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Segretario Comunale 

/ 
Entro 04 giorni dalla 

deliberazione 
NO / / / Predisposizione Delibera 

10 

Pubblicazione Albo Pretorio on-line delibere di 

Giunta e Consiglio – Trasmissione delle stesse a 

capigruppo e revisore 

Servizio 

amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

Delibere approvate 

Entro 07 giorni dalla 

deliberazione se 

immediatamente eseguibile 

quindici in caso contrario 

No / Amministratori comunali Albo Pretorio Pubblicazione on line 

11 Pubblicazione Determinazione – Decreti - Ordinanze 
Servizio 

amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

ufficio 
Entro 15 giorni data atto 

amministrativo 
No / / Albo pretorio Pubblicazione on line 

12 Mozioni Interpellanze Interrogazioni 
Servizio 

amministrativo 

Responsabile del servizio per materia 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

 

Richiesta scritta 
30 giorni dalla registrazione nel 

protocollo dell’Ente 
No Ricorso prefettizio Consiglio comunale no Risposta scritta 

13 Notifica atti 

 

Servizio 

amministrativo 

Loria Paolo 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

Atto da notificare 
Secondo previsioni di legge o 

fissato dal richiedente 
No TAR Messo comunale / Notifica atto 

14 
Custodia del Repertorio dei contratti e visto 

all’Agenzia delle Entrate 

Servizio 

amministrativo 

Loria Paolo 

Tel. 0783 44104 int. 11 

paolo.loria@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Quadrimestrale e secondo i 

tempi stabiliti dall’agenzia delle 

entrate 

No / Agenzia delle Entrate Non previsto Visto sul repertorio contratti 



Segretario Comunale 

 

15 
Liquidazione gettoni presenza Consiglio comunale e 

Commissioni 

Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

 

Elenco presenze assenze per ciascuna 

seduta 

Ogni semestre (entro il 30 luglio 

e il 30 gennaio ) 
No / Consiglieri Non previsto Determinazione di liquidazione 

16 Liquidazione indennità di carica assessori e Sindaco Ufficio Ragioneria 

Concudu Paola Valentina 

Tel. 0783 44104 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Entro il mese di maturazione No / Assessori e Sindaco Non previsto Determinazione 

17 Decreti e ordinanze Area amministrativa 
Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

amministrativo@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 

Decreti entro i termini richiesti 

dalle circostanze Ordinanze entro 

24 ore 

No / Sindaco Albo Pretorio repertorio 

18 

Predisposizione istruttorie determinazioni di 

impegno prestazioni di servizi area amministrativa 

 

Servizio 

amministrativo 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villarbana.or.it 

 

Ufficio 
Entro gg. 10 dalla richiesta del 

Responsabile del servzio 
Non operante TAR  Non previsto Determinazioni 

19 
Liquidazione fatture acquisto di beni e prestazioni di 

servizi area amministrativa 

Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

amministrativo@comune.villaurbana.or.it 

Ufficio 

Entro 30 giorni registrazione al 

protocollo fattura previa verifica 

regolarità 

Non operante TAR Creditori Ente Albo Pretorio 
Determina di liquidazione  

Fattura 

20 Rilascio tesserini caccia Ufficio polizia locale 

 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

amministrativo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

 

Fotocopie porto 

d’armi e vers.to 

diritti alla regione 

Entro gg.2 Non operante TAR regione  Rilascio tesserino 

 

21 Servizio sgate Servizio sociale 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

Domanda e 

fotocopia utenza enel, ISEE e 
documento identità 

Trasmissione 

immediata 

Non 
operante 

Ricorso TAR 

 
Portale sgate 

Modulo 
 

rinnovo 

Comunicazione 

SGATE al beneficiario 

22 
Affidamento assistenza hardware e software 

(Amministratore di sistema) 

Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
Entro 60 giorni prima scadenza 

contratto in essere 
Non operante / Operatori economici del settore Non previsto 

Delibera indirizzi Giunta 

Determina a contrarre e di 

impegno; 

Iter gara 

 

23 Accesso agli atti 
Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

No 30 gg Non operante Ricorso al Tar Soggetti esterni interessati / Risposta scritta in caso di diniego 

24 
Affidamento servizio di pulizia immobili comunali 

 

Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
Entro 60 giorni prima scadenza 

contratto in essere 
Non operante / Operatori economici del settore no 

Delibera indirizzi Giunta 

Determina a contrarre e di 

impegno; 

Iter gara 

 

25 
Fornitura beni uffici comunali (materiali cancelleria 

pulizia ecc.) 

Servizio 

amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

/ Immediata all’occorrenza Non operante / Operatori economici del settore No Determina di affidamento  

26 
Fornitura servizi uffici comunali (abbonamenti, 

adesioni) 
Ufficio amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

/ Immediata all’occorrenza Non operante  Operatori economici del settore No Determina di affidamento 

27 Passaggi di proprietà beni mobili registrati al P.R.A Ufficio amministrativo 

Fulgheri Maria Lura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

in sostituzione  Loria Paolo 

Certificato di 

proprietà 
Rilascio 

immediato 
Non 

operante 

Ricorso TAR 

avverso diniego 
Citazione Tribunale 
risarcimento danni 

da ritardo 

Utenza No 
Comunicazione all’interessato 

all’atto del passaggio 

28 

Predisposizione istruttorie determinazioni di 

impegno fornitura beni area amministrativa 

 

Servizio 

amministrativo 

Fulgheri Maria Lura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

/ 
Entro quindici giorni dalla 

richiesta del responsabile 
Non operante / 

Operatori economici del settore di 

riferimento della fornitura 
No Determinazione 

29 
Autenticazione firme comprese quelle a domicilio 

rivolto a persone con problemi di mobilità 
Ufficio amministrativo 

Fulgheri Maria Lura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

in sostituzione  Loria Paolo 

Copia documenti di identità – 
Documentazione attestante 
l’impossibilità a deambulare 

Giorni 2 dalla richiesta Non 
operante 

Ricorso TAR 

avverso diniego 
Citazione Tribunale 
risarcimento danni 

da ritardo 

Utenza No Rilascio documento 

30 Archiviazione di delibere Ordinanze Determinazioni Ufficio amministrativo Cazzari Gianni Atti da archiviare  Immediata Non operante / / No Inserimento nei faldoni e archivio 



Decreti Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

 

on line 

31 

 

Rimborso altri enti per servizi convenzionati e/o 

associati 

 

Ufficio amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta scritta Ente interessato 

Entro 30 giorni dalla 

registrazione della richiesta al 

protocollo (Fattura o richiesta) 

Non operante TAR Enti terzi interessati No Determina di trasferimento fondi 

32 Diritti di segreteria – Liquidazione - 
Servizio 

amministrativo 

Fulgheri Maria Lura 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

/ Ogni trimestre Non operante TAR Segretario rogante No Determinazione 

33 
Rimborso datori di lavoro per presenza dipendenti 

quali Consiglieri per le attività istituzionali 
Ufficio amministrativo 

Deriu Maria Paola 

Tel. 0783 44104 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta del datore di lavoro 
Entro 30 giorni dalla richiesta di 

parte 
Non operante / / No Determinazione 

34 

Pubblicazione e aggiornamento sito istituzionale e 
amministrazione trasparente di modulistica, 
documenti, informazioni e dati  relativi ai 
procedimenti di propria competenza 

 

Ufficio amministrativo 

 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

 Immediata  Non operante 
www.comune.villaurbana.or.it 

 
/ 

Pubblicazione nel sito 

“Amministrazione trasparente” 
Determinazione

35 Archiviazione documentale Registro Protocollo Ufficio amministrativo 

Cazzari Gianni 

Tel. 0783 44104 

protocollo@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Fulgheri Maria Laura 

 

/ 

Entro la giornata lavorativa 

successiva a quella della sua 

produzione 

Non operante / / No Trasmissione telematica 

 

 

 

 

 

AREA AMMINISTRATIVA - ANAGRAFE STATO CIVILE  
 

N. 
DENOMINAZIONE E OGGETTO 

DEL PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

ISTRUTTORIO 

 

ELENCO ATTI A CORREDO DELL’ISTANZA TERMINI DI CONCLUSIONE 
STREUMENTI DI 

TUTELA 

EVENTUALE OPERATIVITA’ DEL SILENZIO ASSENSO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO O DELLA SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA’ 

 
LINK DI ACCESSO ALLA 

MODULISTICA 

 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 
DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1. 
Iscrizione anagrafica per 

immigrazione 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

 

Documenti di identità – documento attestante il 

titolo di occupazione dell’immobile (D.L. 

47/2014) 

45 giorni Ricorso al Prefetto 
Comunicazione scritta in caso di esito negativo 

del procedimento 

 

 

Link modulistica 

Comune di 

provenienza 

Ufficio 

Elettorale 

Ufficio 

Tributi 

Comunicazione 

scritta esito del 

procedimento, 

possibilmente 

via e-mail 

2. 
Iscrizioni anagrafiche per nascita 

(A.P.R. e A.I.R.E) 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Attestazione di nascita 

Documento di identità del dichiarante 

Registrazione immediata 

 

Ricorso 

al Prefetto 

 

no / 

Ufficio 

Anagrafe 

Ufficio 

Tecnico 

Creazione scheda 

3. 
Iscrizione anagrafica per rimpatrio 

(cancellazione (A.I.R.E) 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Documento di identità 45 giorni 
Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Ufficio 

consolare 

Ufficio Polizia 

municipale 

Ripristino scheda 

anagrafica 

4 
Cancellazioni anagrafiche per morte 

(A.P.R. e A.I.R.E) 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Certificato di morte 

Immediata dal ricevimento della 

comunicazione 

 

No no / 

Asl 

Ufficio 

Elettorale 

Ufficio tributi 

Annotazione su 

scheda anagrafica 

5 
Cancellazioni anagrafiche per 

irreperibilità accertata 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Accertata irreperibilità 

365 giorni dal primo accertamento 

anagrafico 

 

Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Prefettura 

Polizia 

municipale 

 

 

 

Notifica del 

procedimento di 

cancellazione 

anagrafica 

6 Trasferimenti da altra A.I.R.E. 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

 

Richiesta trasferimento 60 giorni dalla richiesta 
Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Ufficio 

elettorale 

Comunicazione 

scritta 

Annotazione su 

scheda anagrafica 

7 Atti di matrimonio Ufficio Anagrafe e Fulgheri Maria Laura Copia integrale atto di nascita  Entro 180 giorni dalla pubblicazione del Ricorso al Prefetto No /  Comunicazione 



Celebrazione matrimoni civili Stato Civile Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

Documenti identità verbale Tribunale scritta in caso di 

rigetto dell’istanza 

8 
Aggiornamento notizie anagrafiche 

A.I.R.E. 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta scritta 
/ 

 

Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Ufficio 

Elettorale 

Uffici 

consolari 

Comunicazione 

scritta e 

annotazione su 

scheda anagrafica 

9 Variazioni di abitazione 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Documento identità 

Richiesta scritta 

45 giorni 

 

Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Ufficio Polizia 

Municipale 

Ufficio tributi 

Ufficio 

elettorale 

Comunicazione 

scritta nel caso di 

esito negativo del 

procedimento. 

Annotazione su 

scheda anagrafica 

10 
Variazioni anagrafiche e di stato 

civile, professione e titolo di studio 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Documento identità 

Richiesta scritta 

3 giorni dalla comunicazione 

 

Ricorso 

al Prefetto 
no / 

Ufficio 

elettorale 

Annotazione su 

scheda anagrafica 

11 Rilascio carte di identità e proroga 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

3 fototessera 
Rilascio immediato 

 

Ricorso 

al Prefetto 
no / / Rilascio documento 

12 Comunicazione decesso pensionati 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Certificato di morte 
2 giorni dalla comunicazione di morte 

 
/ no / 

Inps 

Tesoreria 

dello stato 

Comunicazione 

scritta nel caso di 

esito negativo del 

procedimento 

13 Rilascio certificati anagrafici 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta verbale 
immediata 

 
/ no /  Rilascio documento 

14 Redazione atti di nascita  
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Attestazione di nascita 

Documento di identità del dichiarante 

Registrazione immediata 

 

Ricorso 

al Prefetto 

 

no / 

Ufficio 

Anagrafe 

Agenzia delle 

Entrate  

Creazione scheda 

15 
Redazione atti di morte e permesso 

di seppellimento 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Certificato Necroscopico 
Entro 24/48 ore dal decesso 

 
/ no / 

Agenzia 

Funebre 

Rilascio Permesso 

di seppellimento e 

autorizzazione 

trasporto salma  

16 Autorizzazione alla cremazione  
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza in bollo – Dichiarazione di volontà del 

defunto ad essere cremato o di familiare a 

conoscenza della volontà 

Entro 3 giorni dalla richiesta  

 
/ no / 

Agenzia 

Funebre 

Rilascio Permesso 

di seppellimento e 

autorizzazione 

trasporto   

17 
Autorizzazione all’affidamento delle 

ceneri  

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza in bollo – Dichiarazione su destinazione 

delle ceneri   

Entro 3 giorni dalla richiesta  

 
/ no / 

Agenzia 

Funebre 

Rilascio  

autorizzazione   

18 
Autorizzazioni estumulazioni e 

esumazioni  

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza in bollo  

Entro 3 giorni dalla presentazione della 

alla ASL – Periodo ammesso da Ottobre 

ad Aprile  

 

/ no / 

ASL – 

Servizio 

Igiene 

Pubblica 

Rilascio  

autorizzazione   

19 Concessioni Cimiteriali 
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta 
Entro 2 giorni dalla richiesta  

 
/ no / / 

Rilascio  

autorizzazione   

17 
Accesso agli atti di competenza e 

ricerca archivio  

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta  60 giorni dalla richiesta  / no /  
Comunicazione 

scritta   

20 
Cittadinanza Italiana: Acquisto, 

perdita, riacquisto, rinuncia   

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta  30 giorni dalla richiesta  / no / 

Ufficio 

consolare 

Ufficio Polizia 

municipale 

Comunicazione 

scritta   

34 

Pubblicazione e aggiornamento sito 
istituzionale e amministrazione 
trasparente di modulistica, 
documenti, informazioni e dati  
relativi ai procedimenti di propria 
competenza 

Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile   

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

 

 Immediata  Non operante 
www.comune.villaurbana.or.it 

 
/ 

Pubblicazione nel 

sito 

“Amministrazione 

trasparente” 

Determinazione



 

21 BONUS BEBE’   
Ufficio Anagrafe e 

Stato Civile 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

 

D’Ufficio 30 giorni dalla nascia / no /  

Comunicazione 

scritta  e 

determinazione 

liquidazione 

 

 

 

 

 

AREA AMMINISTRATIVA – ELETTORALE E STATISTICA - 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
ISTRUTTORIO 

 

ELENCO ATTI A 
CORREDO ISTANZA 

TERMINI DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA’ 

DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 

SEGNALAZIONE 

CERTIFICATA DI 
INIZIO 

ATTIVITA’ 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO FINALE 

 
STRUMENTI 

DI TUTELA 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

LINK DI ACCESSO 

ALLA MODULISTICA 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 
COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO

1. Revisione liste elettorali ordinarie Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

/ 

Gennaio 

Giugno 

Luglio 

Dicembre 

 

No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

No Prefettura / 

Avviso di deposito 

pubblicato all’albo 

pretorio on line

2. Revisione liste elettorali straordinarie Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

/ 
Entro i termini di legge 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

No Prefettura / 

Avviso di deposito 

pubblicato all’albo 

pretorio on line

3. 
Rilascio nuove tessere elettorali nuovi iscritti diciottenni e 

consegna tramite messo 
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

 

Elenco nati 

30 giorni dall’iscrizione nelle 

liste 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

No Messo comunale / Rilascio tessera

3. 
Rilascio duplicati tessere elettorali in occasione dei comizi 

elettorali  
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  e tutti i dipendenti 

dell’Ufficio Elettorale 

 

Istanza di parte 
immediato 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

e tutti i dipendenti dell’Ufficio 

Elettorale 

 

No / / Rilascio tessera

4. 
Stampa e rilascio tessere elettorali nuovi iscritti per immigrazione 

– comunicazione scritta e invito al ritiro nuova tessera 
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

NO 

10 giorni dall’iscrizione nelle 

liste 

 

No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

No Messo comunale Non previsto Rilascio tessera

5. Certificazioni collettive e singole di iscrizioni nelle liste elettorali Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu 

Richiesta scritta 
1 giorno dalla richiesta 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

No No No Rilascio certificato

6. Consultazione liste elettorali Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta 
2 giorni dalla richiesta scritta 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Tar 

Prefetto 
Utenza No 

Comunicazione 

scritta in caso di 

diniego 

7 Rilascio copie liste elettorali Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta 5 giorni dalla richiesta scritta no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Tar 

Prefetto 
Utenza No 

Rilascio copie

Comunicazione 

scritta in caso di 

diniego 

8 Presentazione candidature Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

Presentazione liste  

29= giorno antecedente le 

consultazioni 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

No Candidati  No 
Accettazione 

candidature



in sostituzione Maria Paola Deriu  

 

in sostituzione Alberto Angius 

 

9 Autenticazione sottoscrizioni Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  e tutto il personale 

dell’Ufficio Elettorale 

 

 
In tempo reale 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

e tutto il personale dell’Ufficio 

Elettorale 

 

No Utenza No 
Autentica 

sottoscrizione

10 Delimitazione e assegnazione spazi propaganda elettorale Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 

 

31° giorno antecedente le 

consultazioni 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar No No 
Deliberazione 

Giunta comunale

11 Voto domiciliare Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 

20° giorno antecedente le 

consultazioni 

 

no 

 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar Utenza No Avviso pubblico

12 Nomina scrutatori Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Verbale commissione 

elettorale comunale 

20° giorno antecedente le 

consultazioni 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar 
Commissione 

elettorale 
No 

Avviso pubblico e 

notifica 

13 Annotazioni voto assistito Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta In tempo reale no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar No No / 

14 Comunicazione dati e adempimenti Prefettura e Tribunale Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Dati elettorali 
Nei termini di legge 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

/ 
Prefettura  

Tribunale 
No 

Comunicazione 

telematica

15 Iscrizioni nelle liste elettorali aggiunte cittadini U.E. Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 
Nei termini di legge 

 
no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

 

Ricorso al 

TAR 

Commissione 

circondariale 

Utenza No Avviso pubblico

16 Statistica elettorale prima e seconda revisione Ufficio elettorale  

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

/ 

Febbraio 

Settembre 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

/ Cittadini interessati  

Determinazione di 

concessione e 

liquidazione

17 Iscrizione e aggiornamento albo scrutatori di seggio Ufficio elettorale 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Istanza scritta 

Novembre 

Gennaio 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al 

TAR  
Cittadini interessati No Avviso pubblico

18 Iscrizione e aggiornamento albo presidenti di seggio Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 

Ottobre 

Gennaio 

 

no 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al 

TAR 

Commissione 

elettorale 

Prefettura 

No Avviso pubblico

19 
Esame istanza di iscrizione/cancellazione Albo persone idonee 

alla funzione di Presidente di seggio elettorale 
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 
30 giorni dalla richiesta 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar 

Commissione 

elettorale 

Prefettura 

No / 

20 
Esame istanza di iscrizione/cancellazione Albo persone idonee 

alla funzione di scrutatore di seggio elettorale 
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 
30 giorni dalla richiesta 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al tar 
Commissione 

elettorale 
No / 



21 
Accesso agli atti mediante visura o estrazione copia (verbali Uffici 

elettorali di Sezione – Verbali Circondariale) 
Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 

5 giorni visura 

15 giorni estrazione 

 

No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al tar Cittadini interessati No 
Risposta scritta in 

caso di diniego

22 Iscrizione Albo Giudici popolari Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Istanza scritta 
Giugno 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar Cittadini No Avviso pubblico

23 
Pubblicazione estratti degli elenchi ed estratti dell’Albo definitivo 

Giudici popolari 
Ufficio elettorale  

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

/ 
Immediata 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al tar No No Avviso pubblico

24 Compilazione liste di leva Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

/ 
Gennaio 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

/ No No Avviso pubblico

25 Certificati di esito di leva Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta 
3 giorni dalla richiesta 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar No No Rilascio certificato

26 Certificati di iscrizione nelle liste di leva Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

Richiesta scritta 
3 giorni dalla richiesta 

 
No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

Ricorso al Tar No No Rilascio certificato

27 

Pubblicazione e aggiornamento sito istituzionale e 
amministrazione trasparente di modulistica, documenti, 
informazioni e dati  relativi ai procedimenti di propria 
competenza 

 

Ufficio elettorale  

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Maria Paola Deriu  

 Immediata  

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

in sostituzione Alberto Angius 

 

/ Utenza Comune.villaurbana.or.it 

Pubblicazione nel 

sito 

“Amministrazione 

trasparente”

28 Predisposizione rendiconti spese sostenute per conto di altri Enti Ufficio elettorale 

Fulgheri Maria Laura 

Tel. 0783 44104 

info@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 

Entro il termine assegnato 

dall’Ente di riferimento 

 

No 

Cossu Maria Chiara 

Tel. 0783 44104 

chiara.cossu@comune.villaurbana.or.it 

 

 No 
Prefettura – Regione - 

Comune 

Trasmissione 

rendiconto

 

 


