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SCHEDA RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

COMUNE DI URZULEI AREA AMMINISTRATIVA UFFICIO PERSONALE 

N Denominazione Procedimento  Ufficio competente
Nominativo e recapiti del 

Responsabile del Procedimento

Organo decisore (se diverso dal 

responsabile del procedimento)
Fonti e riferimenti normativi

Breve descrizione dell'iter 

procedimentale

Modulistica  a corredo 

eventualmente disponibile 

all'indirizzo:

Termine fissato per la 

conclusione del procedimento 

(indicare espressamente la fonte 

legislativa o regolamentare) - In 

caso di termine superiore a 90 gg 

indicare le motivazioni

Eventuali obblighi di pubblicità - 

Eventuali obblighi di 

comunicazione a Soggetti 

Pubblici - Eventuali obblighi di 

comunicazione a soggetti privati

Modalità per l'effettuazione di 

pagamenti eventualmente 

necessari

Silenzio significativo DIA o SCIA

Stumenti di tutela 

amministrativa e giurisdizionale 

riconosciuti in favore 

dell'interessato

Nome del soggetto  cui è 

attribuito, in caso di inerzia, il 

potere sostitutivo ai sensi 

dell'art. 2, comma 9-bis, L. 

241/90

1

Rimborso spese viaggio studenti 
pendolari e concessione Assegni di 
studio  studenti capaci e meritevoli

scolastico 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

LR. 31/1984; LR.25/1993; D.Lgs 
267/2000; DPR 445/2000; 

Regolamento Comunale adottato 
con deliberazione di C.C. n. 22 del 

il Comune riconosce un rimborso 
per le spese di viaggio sostenute 

dagli studenti delle scuole 
secondarie di primo e secondo 

Domanda e documenti indicati in 
apposito bando

termini indicati nel bando 
Sito istituzionale dell'Ente - 

Amministrazione Trasparente -  
Albo pretorio 

No No

Ricorso con richiesta di riesame 
indirizzato al Responasbile del 
Servizio  entro 10 giorni (o il 
diverso termine indicato nel 

Patrizia Muceli

2
Partecipazione ai costi sostenuti 
dalle famiglie per i libri di testo 

scolastico 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art.27 legge 23/12/1998 n. 448; 
D.Lgs. 267/2000; DPR 445/2000;

La Regione assegna, annualmente, 
a tutti i comuni della Sardegna, i 

fondi destinati alla fornitura 
gratuita o semigratuita dei libri di 

Domanda e documenti indicati in 
apposito bando

previsto nel bando o nell'avviso
Sito istituzionale dell'Ente - 

Amministrazione Trasparente -  
Albo pretorio 

No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR avverso la gradutoria 
definitiva  entro 60 gg o al 

Presidente della Repubblica entro 

Patrizia Muceli

3 trasporto scolastico scolastico 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

dell’art. 13, lett. b), della L.R. 
31/84; L.R. n. 25/93, 

deliberazione della Giunta 
Regionale n. 5/6 del 3 febbraio 

Il Comune  garantisce un servizio 
scuolabus agli alunni frequentanti 
le scuole dell'obbligo dimoranti 
oltre due chilometri dalla sede 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line
previsto nel bando o nell'avviso

Sito istituzionale dell'Ente - 
Amministrazione Trasparente -  

Albo pretorio 

Bonifico bancario IBAN 
IT25L0101587090000000013730 

- Bollettino c.c.p. 12124087
No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

4 Mensa scolastica scolastico 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

L.R.25/1993 – L. 31/1984

Gli alunni frequentanti le scuole di 
uruzlei, presso cui è attivo il 

tempo pieno, possono usufruire 
del servizio di mensa scolastica, 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Bonifico bancario IBAN 
IT25L0101587090000000013730 

- Bollettino c.c.p. 12124087
No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

5Fornitura  gratuita libri di testo agli alunni delle scuole primarie mediante consegna di cedole librarie L.R.25/1993scolastico 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

L.R.25/1993 – L. 31/1984

Il Comune fornisce gratuitamente 
i libri di testo a tutti gli alunni 

residenti a e frequentanti la scuola 
primaria (scuola elementare), 

30 giorni No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

6
Iscrizione albo società sportive e 

associazioni culturali
affari generali

Salvatore Lorrai telefono 
0782/222339 e-mail 

anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Regolamento per la concessione di 
contributi ad enti pubblici e 

soggetti privati per attivita' ed 
iniziative nei settori culturale, 

L’amministrazione comunale ha 
istituito l'Albo delle Associazioni  

con sede legale e operanti 
nell'ambito del territorio comunale 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

7concessione contributi ad associazioni sportive e cultiraliaffari generali
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 12 legge 241/1990 e 
Regolamento per la concessione di 

contributi ad enti pubblici e 
soggetti privati per attivita' ed 

il comune interviene con la 
concessione  di contributi ed altri 
benefici di natura economica a 

soggetti operanti sul territorio per 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line

entro 30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda e poi 
entro 60 giorni dalla deliberazioen 

di giunta

Sito istituzionale dell'Ente - 
Amministrazione Trasparente -  

Albo pretorio 
No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

8 gestione del contenzioso affari generali 

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 4 e 17 d lgs. 50/2016 e linee 
giuda anac 

in caso di contenzioso a seguito di 
delibera di  Giunta di 

autorizzazione alla costituzione in 
giudizio, il Resposnabile d'Area 

entro i termini per la costituzione 
in giudizio

Sito istituzionale dell'Ente - 
Amministrazione Trasparente -  

Albo pretorio 
No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

9 contratti segreteria comunale 

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 97 d lgs. 267/2000  Art. 21, 
C. 4, D.P.R. n. 465 del 4.12.1997

Il segretario comunale provvede a 
rogare gli atti pubblici e ad 

autenticare le scritture private su 
richiesta dell'Ente

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Repertorio contratti

versamento diritti di segreteria- 
Bonifico bancario IBAN 

IT25L0101587090000000013730 
- Bollettino c.c.p. 12124087

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

10 Rilascio certificati anagrafici ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 15 L.183/2011            e         
DPR 445/2000

L'ente rilascia certificati 
anagrafici su richesta degli 

interessati

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line
tempestivamente

versamento diritti di segreteria- 
Bonifico bancario IBAN 

IT25L0101587090000000013730 
- Bollettino c.c.p. 12124087

No No

Per i certificati anagrafici: Ricorso 
amministrativo gerarchico al 
Prefetto (Prefettura - U.T.G. 

competente) entro 30 giorni dalla 

Patrizia Muceli

11
Pratica di separazione o divorzio 

breve
ufficio  demografico 

Salvatore Lorrai telefono 
0782/222339 e-mail 

anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.L. 132/14, convertito 
nella Legge n.162 del 2014

 le coppie possono chiedere la 
separazione in comune, innanzi 
l’ufficio di stato civile, solo a 

determinate condizioni, stabilite 

 l'Ufficiale di Stato Civile riceve i 
coniugi e redige l’accordo di 
separazione che i coniugi gli 

riferiscono avere raggiunto. Dopo 

versamento diritti di segreteria No No Ricorso al tribunale civile Patrizia Muceli

12 rilascio carte identità elettronica ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.M.  23/11/2015; D.M. del 
25/05/2016 

il Comune di Urzulei, a partire dal 
mese di Luglio 2018 ha iniziato ad 
emettere la nuova carta di identità 

elettronica, con le modalità 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line
tempestivo

versamento diritti fissi e  di 
segreteria

No No Patrizia Muceli

13
Attestazione di iscrizione 

anagrafica
ufficio  demografico 

Salvatore Lorrai telefono 
0782/222339 e-mail 

anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.LGS n. 30/2007,  Art. 9
Domanda e documenti  a 

disposizione presso gli uffici 
tempestivo No No Patrizia Muceli

14 Acquisto cittadinanza italiana ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Sindaco
L.91/199;  DPR 572/1993;   DPR 

362/1994;   DPR 396/2000

Il procediemnto è caratterizzato 
dalle seguenti fasi: A) invio da 

parte della prefettura dei decreti di 
acquisto cittadinanza; B) 

secondo l'iter ivi descritto No No
Ricorso al Prefetto; ricorso al  

TAR
Patrizia Muceli

15 Atto di nascita ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

DPR 396/2000,   Artt. 28-
49  C.C.                          

la dichiarazione di nascita deve 
essere  resa dagli aventi diritto 
all'ufficiale dello stato civile del 
comune di nascita o di residenza 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

tmpestivo esente da bollo No No

Ricorso al TAR. del Lazio entro 
60 giorni oppure ricorso 

straordinario al Capo dello-Stato 
per soli motivi di legittimità entro 

Patrizia Muceli

16 Atto di matrimonio ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Sindaco
DPR 396/2000,  Artt. 50-70  c.c.                               
Legge 847/1929 (Concordato tra 

Stato e Santa Sede)

il matrimonio civile viene 
celebrato dal sindaco,  

dall'Ufficiale di Stato Civile o da 
altro cittadino purché sia 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line

il matrimonio deve essere 
celebrato entro 180 giorni dalle 

pubblicazioni 

versamento tariffe, ove dovute - 
Bonifico bancario IBAN 

IT25L0101587090000000013730 
- Bollettino c.c.p. 12124087

No No Ricorso al tribunale civile Patrizia Muceli

17 Unioni civili ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Sindaco
L.76/2016;   D.LGS. 5/2017 e 
Regolamento Comunale sulle 

Unioni Civili

l'unione civile viene celebrata dal 
sindaco,  dall'Ufficiale di Stato 

Civile o da altro cittadino purché 
sia maggiorenne e goda dei diritti 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line
No No Ricorso al tribunale civile Patrizia Muceli

18 Atto di morte ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

DPR 396/2000, Artt. 71-83; DM 
27/02/2001;  DPR 295/1990      

L'ufficiale dello Stato civile 
provvede alla formazione dell'Atto 
di morte e alla sua annotazione a 

margine del registro di Stato civiel 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Conclusione dei procedimenti 
predeterminata dalla legge, in 

relazione al momento 
dell'acquisto/della perdita del 

No No
Ricorso al Prefetto; ricorso al  

Tribunale
Patrizia Muceli

19 revisione delle liste elettorali ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

DPR 20 marzo 1967, n. 223 - 
T.U. Delle leggi recanti norme per 
la disciplina dell'elettorato attivo e 
per la tenuta e la revisione delle 

è compresa la seguente attività: 
Revisione semestrale liste 

elettorali; Revisione dinamica liste 
elettorali - Revisione dinamica 

Conclusione dei procedimenti 

predeterminata dalla legge, in 

relazione al momento 

dell'acquisto/della perdita del 

diritto elettorale 

No No Ricorso in Corte d'Appello Patrizia Muceli

20

Aggiornamento annuale dell’Albo 

degli Scrutatori di seggio elettorale: 

Iscrizioni
ufficio  demografico 

Salvatore Lorrai telefono 
0782/222339 e-mail 

anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 8 marzo 1989, n. 95

Invio delle domande alla 
Commissione elettorale comunale 

che procede 
all'iscrizione/cancellazione prima 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

30 gennaio di ogni anno

Invio delle domande alla 
Commissione elettorale comunale 

che procede 
all'iscrizione/cancellazione prima 

No No ricorso al TAR Patrizia Muceli
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SCHEDA RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

COMUNE DI URZULEI AREA AMMINISTRATIVA UFFICIO PERSONALE 

N Denominazione Procedimento  Ufficio competente
Nominativo e recapiti del 

Responsabile del Procedimento

Organo decisore (se diverso dal 

responsabile del procedimento)
Fonti e riferimenti normativi

Breve descrizione dell'iter 

procedimentale

Modulistica  a corredo 

eventualmente disponibile 

all'indirizzo:

Termine fissato per la 

conclusione del procedimento 

(indicare espressamente la fonte 

legislativa o regolamentare) - In 

caso di termine superiore a 90 gg 

indicare le motivazioni

Eventuali obblighi di pubblicità - 

Eventuali obblighi di 

comunicazione a Soggetti 

Pubblici - Eventuali obblighi di 

comunicazione a soggetti privati

Modalità per l'effettuazione di 

pagamenti eventualmente 

necessari

Silenzio significativo DIA o SCIA

Stumenti di tutela 

amministrativa e giurisdizionale 

riconosciuti in favore 

dell'interessato

Nome del soggetto  cui è 

attribuito, in caso di inerzia, il 

potere sostitutivo ai sensi 

dell'art. 2, comma 9-bis, L. 

241/90

1

Aggiornamento annuale dell’Albo 
dei Presidenti di seggio elettorale: 
proposta iscrizioni-cancellazioni

ufficio demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.gov.it

Patrizia Muceli Legge 21 marzo 1990, n. 53

Invio degli elenchi al Presidente 
del Tribunale – Pubblicazione 

degli elenchi all'albo pretorio per 
10 gg.

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Compilazione degli elenchi: entro 
il 30 ottobre (di legge)

Invio alla Corte d'Appello 
dell'elenco delle proposte di 
cancellazione e iscrizione. 

Iscrizione all'Albo

No No ricorso al tar. Patrizia Muceli

2

Aggiornamento albo giudici 
popolari della Corte d’Assise e 
della Corte d’assise  d’Appello: 

Iscrizioni

ufficio demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.gov.it

Patrizia Muceli Legge 21 marzo 1990, n. 53

Invio alla Corte d'Appello 
dell'elenco delle proposte di 
cancellazione e iscrizione. 

Iscrizione all'Albo

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Invio alla Corte d'Appello 
dell'elenco: entro il 31 dicembre 

(di legge)

Invio alla Corte d'Appello 
dell'elenco

No No
Ricorso amministrativo davanti al 

TAR
Patrizia Muceli

3
Rilascio liste elettorali, elenchi 

anagrafici, altri elenchi nominativi
ufficio demografico 

Salvatore Lorrai telefono 
0782/222339 e-mail 

anagrafe@comuneurzulei.gov.it
Patrizia Muceli

DPR 3 novembre 2000, n. 396 – 

DPR 30 maggio 1989, n. 223 - 

DPR 20 marzo 1967, n. 223 – 

DPR 28 dicembre 2000, n. 445 – 

D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196 – 

il procediemnto consiste 
nell'estrazione dei dati e rilascio 
dell'elenco anche tramite invio al 
recapito indicato dal richiedente

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

30 gg. dal ricevimento della 
richiesta

No No
Ricorso amministrativo davanti al 

TAR  
Patrizia Muceli

4 Protocollazione posta in arrivo affari generali 
 Luisanna Fancello telefono 

0782/222337 e-mail 
protocollo@comuneurzulei.gov.it

Patrizia Muceli
Codice dell’amministrazione

digitale - D.Lgs. n. 82/2005. 

il procedimento consiste nella 
registrazione  al protocollo e 

trasmissione in conservazione di 
tutti gli atti in arrivo

enro il giorno seguente dalla 
ricezione 

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

5 gestione del movimento deliberativo affari generali 
 Luisanna Fancello telefono 

0782/222337 e-mail 
protocollo@comuneurzulei.gov.it

Patrizia Muceli

d lgs. 267/2000; Statuto; 
regolaemtno sul funzionamento 
del consiglio; L.R. 2 del 2016; 

D.Lgs. N. 82/2005

l'ufficio fornisce assistenza al 
segretario comunale e agli 

amministratori nella gestione del 
procedimento di trasformazione 

entro i termini per la 
pubblicazione degli atti previsti 

dalla norma 

Sito istituzionale dell'Ente - 
Amministrazione Trasparente -  

Albo pretorio 
No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

6 Affidamenti familiari ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli
Legge n. 328/2000; L.R. n. 23/2005;  
Legge n. 184/83; Legge n. 149/2001

L'affidamento familiare è 
l'accoglienza temporanea nella 

propria casa e nella propria vita di 
un bambino o di un ragazzo. 

Ad istanza di parte; d'ufficio; su
segnalazione di altre istituzioni; su
incarico dell'Autorità Giudiziaria

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Comunicazione scritta agli 
interessati

E' previsto un contributo 
economico in favore delle famiglie 
affidatarie, a parziale copertura 

delle spese sostenute per il 

No No
Ricorso al giudice ordinario o al 
tribunale per i minori Patrizia Muceli

7 Azioni di integrazione Socio Sanitaria ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

Deliberazioni della Giunta 
Regionale n. 19/1 del 28/03/2008, 
n. 9/10 del 22/2/2011,  n. 30/15 

del 30/7/2013, n. 47/25 del 

Il procedimento è volto a garantire 
la copertura da parte del Comune  

degli oneri in materia di quote 
sociali afferenti prestazioni socio 

Ad istanza di parte o d'ufficio
15 giorni dalla comunicazione di 
inserimento dell'utente da parte 
della struttura socioriabilitativa

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

8Concessione assegno al nucleo familiareufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli
Legge n. 448/1998, art. 65 e 

ss.mm.ii.

E' un assegno, concesso dal 
Comune ma pagato dall’INPS, per 

le famiglie con almeno tre figli 
minori e che hanno patrimoni e 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

9 Concessione assegno di maternità ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli D.Lgs. n. 151/2001, art. 74

L'assegno di maternità è un 
contributo economico che lo Stato 
eroga attaverso l'INPS alle madri 

che non hanno copertura 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

10Concessione provvidenze economiche in favore di nefropaticiufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli L.R. n. 11/1985 e L.R. n. 43/1993

La Regione Autonoma della 
Sardegna eroga, tramite i Comuni, 
provvidenze economiche a favore 

dei nefropatici residenti in 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

11

Concessione provvidenze 
economiche in favore di emofilici, 

talassemici e emolinfopatici 
maligni e  di persone affette da 

ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli L.R. 27/83 e L.R. n. 9/2004

La Regione Autonoma della 
Sardegna eroga, tramite i Comuni, 
provvidenze economiche a favore 

da emofilici, talassemici e 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

12

Concessione provvidenze 
economiche in favore di persone 

trapiantate di cuore, fegato e 
pancreas 

ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli L.R. n. 12/2011

La Regione Autonoma della 
Sardegna eroga, tramite i Comuni, 
provvidenze economiche a favore 
di persone trapiantate di cuore, 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

13

Contributi economici destinati ai
soggetti sottoposti a procedure
esecutive di rilascio per finita
locazione

ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli
Legge n. 431/1998, art. 11 e 
Decreto Ministeriale del 29 

gennaio 2015

Il Fondo è finalizzato alla 
concessione di contributi 
economici atti a dare una 

soluzione abitativa ai soggetti di 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Disciplinati dall'apposito bando 
pubblico

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

14

Contributi economici per il 
trasporto di persone con disabilità 

presso i centri di riabilitazione
ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

L.R. n. 12/85, art. 92) - L.R. n. 
8/99, artt.  4, 10 e 11) - 

Deliberazione della Giunta 
Regionale n. 21/23 del 5/6/2013

La Regione Autonoma della 
Sardegna eroga per il tramite dei 

Comuni, finanziamenti per il 
pagamento di contributi per il 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

15Finanziamenti per la realizzazione di interventi a favore delle disabilità gravissimeufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

Art. 3 del Decreto 
interministeriale del 7 
maggio 2014; deliberazione 
della Giunta Regionale n. 

Il Fondo Nazionale per la non 
autosufficienza prevede la 

concessione di finanziamenti 
destinati al potenziamento o 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

16

Inserimenti in strutture socio 
assistenziali residenziali e 
semiresidenziali per minori 

ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli
Legge n. 328/2000; L.R. n. 

23/2005; Legge n. 184/83; Legge 
n. 149/2001

il procediemnto consiste in 
interventi socio assistenziali a 
tutela e sostegno del minore in 

condizioni di grave disagio 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici e on 

line

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza o entro i 

termini fissati dal decreto 
dell'Autorità Giudiziaria

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

17 Progetti di Inclusione Sociale ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

Legge n. 328/2000; L.R. n. 
23/2005; L.R. n. 4/2006, art. 17, 
comma 2; Linee guida di indirizzo 

per l'avvio del programma 

I progetti di Inclusione Sociale 
sono rivolti ad ospiti delle 

comunità alloggio, degli istituti 
penali e delle comunità  di 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

18
Progetto regionale "Ritornare a 

casa "
ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

Legge n. 328/2000; L.R. n. 
23/2005; L.R. n. 4/2006, art. 17, 
comma 1) e deliberazione della 
Giunta Regionale n. 30/17 del 

Progetti personalizzati finanziati 
dalla Regione Autonoma della 
Sardegna rivolti a soggetti con 

disabilità  grave, al fine di 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

19 Servizio di Assistenza domiciliare ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli
Legge n. 328/2000, L.R. n. 

23/2005 

Il Servizio di Assistenza 
domiciliare è svolto tramite il Plus 

Ogliastra ed è rivolto 
prioritariamente a favore di 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

20
Servizio di Assistenza Educativa 

Scolastica Specialistica
ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
gov.it

Patrizia Muceli

D.P.R. n. 616/77, art. 22), 23) e 
25).           Legge n. 104/92, 

articoli 3), 12) e 13).          L.R. n. 
23/2005.

Il Servizio è svolto tramite il Plus 
Ogliastra. Esso è  fornito con 

l'impiego di educatori 
professionali in favore degli alunni 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli
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SCHEDA RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

COMUNE DI URZULEI AREA AMMINISTRATIVA UFFICIO PERSONALE 

N Denominazione Procedimento  Ufficio competente
Nominativo e recapiti del 

Responsabile del Procedimento

Organo decisore (se diverso dal 

responsabile del procedimento)
Fonti e riferimenti normativi

Breve descrizione dell'iter 

procedimentale

Modulistica  a corredo 

eventualmente disponibile 

all'indirizzo:

Termine fissato per la 

conclusione del procedimento 

(indicare espressamente la fonte 

legislativa o regolamentare) - In 

caso di termine superiore a 90 gg 

indicare le motivazioni

Eventuali obblighi di pubblicità - 

Eventuali obblighi di 

comunicazione a Soggetti 

Pubblici - Eventuali obblighi di 

comunicazione a soggetti privati

Modalità per l'effettuazione di 

pagamenti eventualmente 

necessari

Silenzio significativo DIA o SCIA

Stumenti di tutela 

amministrativa e giurisdizionale 

riconosciuti in favore 

dell'interessato

Nome del soggetto  cui è 

attribuito, in caso di inerzia, il 

potere sostitutivo ai sensi 

dell'art. 2, comma 9-bis, L. 

241/90

1
Sostegno all'accesso alle 
abitazioni in locazione

ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge n. 431/1998, art. 11 e
deliberazioni della Giunta Regionale
con le quali si definiscono i requisiti di
accesso al beneficio

La Legge n. 431/1998, art. 11) ha 
istituito il fondo nazionale per il 

sostegno all'accesso delle 
abitazioni in locazione risultante 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

entro i termini previsti nell'apposito
bando 

Pubblicazione sul sito istituzionale 
dell'ente e  all'albo pretorio on line 
dell'elenco degli ammessi e dei non 

ammessi al beneficio. 

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

2
Sussidi economici a favore di 

persone sofferenti mentali
ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

L.R. n. 15/92 come modificata 

dalla L.R. n. 20/1997; L.R. n. 

8/99, art.  4); L.R. n. 2/2007, art. 

3);  Deliberazione della Giunta 

Regionale n. 35/6 del 12/9/2007; 

Il sussidio economico consiste in 
un assegno mensile che, in 

presenza di determinati requisiti, è 
riconosciuto a partire dal primo 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

75 giorni dalla presentazione della 
domanda.

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

3 Concessione patrocinio gratuito affari generali 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Regolamento per la concessione di 
contributi ad enti pubblici e 

soggetti privati per attivita' ed 
iniziative nei settori culturale, 

il patrocinio a titolo gratuito può 
essere concesso dal Comune su 
richiesta dell'associazione/ente o 

soggetto interessato, su una 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Entro 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

4
Legge 162/98 .Finanziamento 

Piani perosnalizzati di sostegno. 
ufficio socio culturale 

 Giovanna Mesina telefono 
0782/222327 e-mail 

assistenzasociale@comuneurzulei.
it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Progetti personalizzati finanziati 
dalla Regione Autonoma della 

Sardegnahe prevedano interventi 
socio-assistenziali a favore di 

Il finanziamento consiste in un 
rimborso  ai beneficiari  delle 

spese ssostenute dietro 
presentazione di documentazione 

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici

Entro i termini prevsiti nell'avviso della
RAS 

Comunicazione scritta agli 
interessati

No No
Ricorso amministrativo davanti al 
TAR   entro 60 gg o al Presidente 

della Repubblica entro 120 gg
Patrizia Muceli

5 Autenticazioni copie e firme ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.P.R. 28/12/2000, n. 445, art. 
21

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

tempestivo No No Patrizia Muceli

6

Autenticazioni delle sottoscrizioni 
degli atti di alienazione dei beni 
mobili registrati e degli atti di 
costituzione di garanzia sugli 

ufficio  demografico 
Salvatore Lorrai telefono 

0782/222339 e-mail 
anagrafe@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Decreto Legge 04/07//2006, n. 
223, art. 7; Circolare 27/10/2006 
n. 2/2006; D.P.R. 28/12/2000, n. 

445, art. 21

Domanda e documenti  a 
disposizione presso gli uffici 

tempestivo No No Patrizia Muceli

7 No No

8 No No

9 No No

10 No No

11 No No Patrizia Muceli

12 No No Patrizia Muceli

13

14

15

16

17

18

19

20
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