COMUNE DI VILLASIMIUS

PROVINCIA SUD SARDEGNA

SERVIZIO AFFARI GENERALI E SOCIALI

ELENCO PROCEDIMENTI E TEMPI DI CONCLUSIONE

Procedimento
amministrativo

Riferimenti
normativi

Unita Organizzativa
Responsabile Istruttoria

Termine
di conclusione

Registrazione
richieste accesso
civico

D.Igs. 33/21013

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

1 giorno

Accesso atti e
documenti
amministrativi

L. n. 241/1990,
D.P.R. 184/2006 e
regolamento comunale

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

30 giorni (salvo
accesso
informale*)

Costituzione in
giudizio dell’ente

D.lgs. n. 267/2000
Statuto comunale
cod. proc. civile

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

Termini di legge

Conferimento incarichi
esterni

art. 7 D.Igs. 165/2001,
art. 3, co. 55, L.
244/2007, regolamento
comunale uffici e servizi

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

60 giorni dall’atto
autorizzativo

Stipula contratti di
collaborazione esterna

art. 2222 e ss. cod.
civ., e regolamento
comunale uffici e servizi

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/0989221
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

15 giorni dall’atto
di conferimento

Nomina revisore

Art. 36 L.R. 2/2016
Delibera G.R. n. 14/35

Ufficio Affari Generali
Tel. 070/7930250

30 giorni

contabile del 23.03.2016 vanni.boni@comune.villasimius.ca.it
Concessione contributi . Ufficio Affari Generali 30 giorni
per manifestazioni e Leggi di settore e Tel. 070/7930250 da regolare
- . regolamento comunale . ' S . L

pubblici spettacoli vanni.boni@comune.villasimius.ca.it richiesta
Verifica pratiche art. 24 ess. L.R. n. Ufficio Attivita Produttive Termini
SUAPE 24/2016 e D.P.R. n. Tel. 070/7930238 di ?rm'”'
160/2010 commercio@comune.villaputzu.ca.it 1legge

Assegnazione licenze Ufficio Attivita Produttive 90 giorni dalla

noleggio con
conducente

L. 21/1992 regolamento
comunale

Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

pubblicazione del
bando pubblico

Concessione posteggi
mercato rionale

D.Lgs. 114/1998
L.R. n. 5/2006

Ufficio Attivita Produttive
Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

90 giorni dalla
pubblicazione del
bando pubblico

Concessione posteggi
mercatini temporanei

D.Lgs. 114/1998
L.R. n. 5/2006

Ufficio Attivita Produttive
Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

90 giorni dalla
pubblicazione del
bando pubblico

Concessione
installazione edicole o
strutture similari

D.Lgs. n. 507/1993
Regolamento comunale

Ufficio Attivita Produttive
Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

90 giorni dalla
pubblicazione del
bando pubblico
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Autorizzazioni suolo
pubblico di tipo
permanente

D.Lgs. n. 507/1993
Regolamento comunale

Ufficio Attivita Produttive
Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

90 giorni da
regolare richiesta

Autorizzazione suolo
pubblico di tipo

D.Lgs. n. 507/1993
Regolamento comunale

Ufficio Attivita Produttive
Tel. 070/7930238

30 giorni da
regolare richiesta

temporaneo commercio@comune.villasimius.ca.it
dennizzi all . Ufficio Attivita Produttive 30 giorni
Indennizzi allevatori L.R. 15/2003 Tel. 070/7930238 da regolare
(blue tongue) commercio@comune.villasimius.ca.it richiesta
- . _ Ufficio Attivita Produttive 30 giorni
Vidimazione registri R.D. 773/1931 e Tel. 070/7930238 da reggolare
obbligatori T.U.L.P.S Ss.mm.i. commercio@comune.villasimius.ca.it richiesta
idi . L Ufficio Attivita Produttive 15 giorni
Vidimazione registri D.M. 22/11/1999 Tel. 070/7930238 da regolare
vinificazione commercio@comune.villasimius.ca.it richiesta
idi . bell Ufficio Attivita Produttive 15 giorni
Vidimazione tabella R.D. 773/1931 Tel. 070/7930238 da regolare
giochi proibiti commercio@comune.villasimius.ca.it richiesta
Convocazione e .- N .
Sedute Commissione Ufficio Attivitd Produttive 90 gg. da

Comunale di Vigilanza
Pubblico Spettacolo

R.D. 773/1931

Tel. 070/7930238
commercio@comune.villasimius.ca.it

regolare richiesta

Rilascio documenti
personali

R.D. 773/1931
D.P.R. 649/1974

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

3 giorni dalla
richiesta*

Rilascio certificazioni

D.P.R. 223/1989

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234

Contestuale alla

anagrafiche e di stato . Lo . richiesta*
civile demografici@comune.villasimius.ca.it
. . e Ufficio Demografico
Rilascio certificazioni D.P.R. 223/1989 Tel. 070/7930207 - 234 60 giomi

anagrafiche storiche

demografici@comune.villasimius.ca.it

Autentica di firme su
dichiarazioni
sostitutive

D.P.R. 445/2000

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

Contestuale alla
richiesta*

Autentiche di copie e
legalizzazioni

D.P.R. 445/2000

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

Contestuale alla
richiesta*

Autentiche di firme su

Art. 7 D.L. 223/2006

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234

Contestuale alla

g S > .
passaggi di proprieta demografici@comune.villasimius.ca.it richiesta
Istanze di iscrizione | Art. 18 e 18-bis D.P.R. Ufficio Demografico o
anagrafiche — cambi di 223/1989 Tel. 070/7930207 - 234 45 giorni
abitazione demografici@comune.villasimius.ca.it
. L. 1228/1954 Ufficio Demografico
Iscrizione AIRE L. 470/1988 Tel. 070/7930207 - 234 45 giorni
D.P.R. 323/1989 demografici@comune.villaputzu.ca.it
Istanze di Art. 17 D.P.R. Ufficio Demografico
cancellazioni 223/1989 Tel. 070/7930207 - 234 2 giorni
anagrafiche demografici@comune.villasimius.ca.it
Cancellazioni per Ufficio Demografico 1 anno
irreperibilita ad D.P.R. 223/1989 Tel. 070/7930207 - 234
accertamento demografici@comune.villasimius.ca.it
Richiesta di D.P.R. 396/2000 Ufficio Demografico o
trascrizione att| formatl Tel. 070/7930207 - 234 30 gIOI’nI

all’estero

demografici@comune.villasimius.ca.it
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Pubblicazioni di
matrimonio

D.P.R. 396/2000

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

30 giorni dalla
richiesta

Celebrazione di

D.P.R. 396/2000

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234

180 dal 4° giorno
successiva alle

matrimonio demografici@comune.villasimius.ca.it eseguite
pubblicazioni
o - Ufficio Demografico iitglr?zrgl ( dear
COS“‘“ZC'.O'.]? unioni | | 76/2016 — art. 70bis Tel. 070/7930207 - 234 anze (e
ivili o ilasimi ;
D.lgs. n. 5/2017 demografici@comune.villasimius.ca.it verbale)
Richiesta di Ufficio Demografico
costituzione di L. 76/2016 - D.P.R. Tel. 070/7930207 - 234 45 giorni
convivenza di fatto 223/1989 demografici@comune.villasimius.ca.it
Istanze di Ufficio Demografico
separazione, divorzio L. 162/2014 Tel. 070/7930207 - 234 30 giorni
e modifiche condizioni demografici@comune.villasimius.ca.it
A d f Ufficio Demografico
ccordo - conferma L 16212014 Tel. 070/7930207 - 234 30 giorni
separazioni e divorzi : demografici@comune.villasimius.ca.it
Istanze per rilascio L. 130/2001 Ufficio Demografico
autorizzazioni alla L.R. 4/2012 Tel. 070/7930207 - 234 30 giorni
cremazioni di salme / D.P.R. 285/1990 demografici@comune.villasimius.ca.it
dispersioni di ceneri
C . L. 91/1992 Ufficio Demografico
_-oncessione | ppR 362/1994 Tel. 070/7930207 - 234 30 giorni
cittadinanza a stranieri| o o o5 009 demografici@comune.villasimius.ca.it
Aggiornamento albo L. 95/1989 . L:ﬁégg/?gee%%%?ﬁczom a1 _
scrutatori di seggio el. | r-234 _ gennaio
9¢ L. 53/1990 demografici@comune.villasimius.ca.it
) ) Art. 13 L. 120/1999 Art. Ufficio Demografico In occasione
Rilascio tessere 3 D.P.R. 299/2000 Tel. 070/7930207 - 234 consultazione
elettorali Circolare M.1. n. 2600/L elettorale

del 01.02.1986

demografici@comune.villaputzu.ca.it

Rilascio attestato
sostitutivo di tessere
elettorali

Art. 4 D.P.R. 299/2000
Circolare M.I. n. 2600/L
del 01.02.1986

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

Contestuale alla
richiesta

Richiesta voto
assistito

D.P.R. 361/1957
D.P.R. 299/2000

Ufficio Demografico
Tel. 070/7930207 - 234
demografici@comune.villasimius.ca.it

1 giorno
dalla richiesta

Autorizzazione

Ufficio Demografico

trasporto salma fuori D.P.R. 285/1990 Tel. 070/7930207 - 234 1 giorno
comune o per I'estero demografici@comune.villasimius.ca.it
. Ufficio Demografico
Censimento D.Lgs. 322/1989
- ; iani Tel. 070/7930207 - 234 T idil
disposizioni ISTAT empi di legge
agricoltura Isposizion! demografici@comune.villasimius.ca.it
Censimento D.Lgs. 322/1989 Ufficio Demografico o
popolazione e disposizioni ISTAT Tel. 070/7930207 - 234 Tempi di legge
abitazioni demografici@comune.villasimius.ca.it
Gestione registro delle Ufficio Demografico .
disposizioni anticipate Legge 219/2017 Tel. 070/7930207 - 234 Tempi di

di trattamento e della
loro raccolta

Regolamento comunale

demografici@comune.villasimius.ca.it

regolamento
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Rilascio numero
protocollo all’'utenza
su istanze/documenti
presentati al’Ente

D.P.C.M. 03.12.2013

Ufficio Protocollo / URP
Tel. 070/7930201 — 208 - 220
urp.villasimius@comune.villasimius.ca.it
protocollo. comunevillasimius@legalmail.it

1 giorno
dall'arrivo*

Notificazioni atti,
provvedimenti, avvisi,
cartelle, ecc.

art. 136 e seguenti
c.p.c.

Ufficio Messi
Tel. 070/7930226
edoardo.marci@comune.villasimiius.ca.it

1 giorno dalla
richiesta*

Pubblicazioni albo
pretorio comunale

Art. 32 L n. 69/2009 e
regolamento comunale
accesso atti

Ufficio Protocollo / URP
Tel. 070/7930201 — 208 - 220
urp.villasimius@comune.villasimius.ca.it
protocollo. comunevillasimius@legalmail.it

1 giorno dalla
richiesta*

Accesso atti e

L. n. 241/1990,
D.P.R. 184/2006 e

Ufficio Protocollo / URP
Tel. 070/7930201 — 208 - 220

30 giorni (salvo

doc_umtenil_ ) regolamento comunale urp.villasimius@comune.villasimius.ca.it in?gfrflz\?g*)
amministrativi accesso atti protocollo. comunevillasimius@legalmail.it
art. 184 D.Lgs. 30 giorni da
Atti liquidazione 267/2000 e Ufficio ordinante la spesa fatturag arcella o
forniture / servizi regolamento comunale Tel. 070/7930250 not:st-ps ese
di contabilita P
L.R. 31/1984 e - . .
Ammissione servizio deliberazioni G.R. Ufficio Pubblica Istruzione 3 giorni da

mensa scolastica

26.03.1996 n. 12/27 e
03.02.2000 n. 5/6

Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

regolare richiesta*

Ammissione servizio
di trasporto
scuole dell’obbligo

L.R. 31/1984 e
deliberazioni G.R.
26.03.1996 n. 12/27 e
03.02.2000 n. 5/6

Ufficio Pubblica Istruzione
Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

3 giorni da
regolare richiesta*

Contributi per studenti
con disabilita

art. 4, co. 1, lett. a)

L.R. 3/2008 e art. 3, co.

18, L.R. 1/2009

Ufficio Pubblica Istruzione
Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

30 giorni da
contributo prov.le

Rimborsi spese di
viaggio agli studenti
pendolari scuola
secondaria di 2° grado

L.R. 31/1984,
deliberazioni G.R.
26.3.96 n. 12/27 e

3.2.2000 n. 5/6

Ufficio Pubblica Istruzione e Cultura
Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

90 giorni
dall’indizione di
bando pubblico

Assegni e borse di
studio

L.R. 31/1984 e
L. 62/2000

Ufficio Pubblica Istruzione
Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

90 giorni
dall'indizione di
bando pubblico

Fornitura libri di testo
scolastici

art. 27, L. 448/1998

Ufficio Pubblica Istruzione
Tel. 070/7930214
clara.frau@comune.villasimius.ca.it

Entro 90 giorni
dall'indizione di
bando pubblico

Atti di liquidazione

art. 184 D.Lgs.

contributi e sussidi in 267/2000 e Uﬁ'C'TO F‘Sgg&;ggggﬁ'one 15 giorni da

materia di diritto allo | regolamento comunale \ara el oeimi . _retgolarei*
studio di contabilita Clara. raU@COmUne.Vl asimius.ca.l richiesta
Certificazioni e Ufficio Pubblica Istruzione 5 aiomi
Tel. 070/7930214 glomn

attestazioni utenti
dei servizi scolastici

1

clara.frau@comune.villasimius.ca.it

dalla richiesta

Recupero coattivo Ingiunzione (R.D. Ufficio Pubblica Istruzione 90 giorni da
quote di contribuzione 639/1910) e ruolo Tel. 070/7930214 accertamento
ai servizi scolastici (D.P.R. 602/1973) clara.frau@comune.villasimius.ca.it definitivo

Requpero coattlv.o Ingiunzione (R.D. Ufficio Pubblica Istruzione 90 giorni da
tariffe e quote di 639/1910) e ruolo
niribuzione ai Servizi (D.P.R. 602/1973) Tel. 070/7930214 accertamento
co uzione al se N clara.frau@comune.villasimius.ca.it definitivo
scolastici regolamento comunale
Concessione di
contributi / benefici / Leggi di settore e Ufficio Cultura e Associazionismo 60 giorni da

ausili / patrocini a
sostegno di iniziative
culturali, sagre, ecc.

regolamento comunale

Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

regolare richiesta
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Concessione contributi
/ benefici / patrocini
per attivita sportive e
del tempo libero

Leggi di settore e
regolamento comunale

Ufficio Cultura e Associazionismo
Tel. 070/7930250
vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

60 giorni da
regolare richiesta

Accesso postazioni

L.R 14/2006 e

Biblioteca comunale

multimediali biblioteca | regolamento comunale Tel. 070/7930232 immediata
comunale per la biblioteca biblioteca@comune.villasimius.ca.it
Prestito locale L.R 14/2006 e Biblioteca comunale
documenti biblioteca | regolamento comunale Tel. 070/7930232 immediata
comunale per la biblioteca biblioteca@comune.villasimius.ca.it
Concessione contributi Ufficio servizi sociali
economici LR, 23/2005 Tel.070/7930230 15 giorni da
a favore di soggetti e sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it regolare istanza
bisognosi servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

Ammissione interventi
a sostegno delle
poverta e reddito di
inclusione sociale

Art. 29, co. 23 L.R. n.
5/2015 - L.R. 18/2016

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

45 giorni
dall'indizione di
bando pubblico

Gestione interventi a
favore dei beneficiari

D.L. 4/2019 e decreti

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230

del reddito di attuativi sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it Tempi di legge
cittadinanza servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Concessione di - o
sussidi a sosteano Ufficio servizi sociali
9 Art. 65 e 66 L. n. Tel.070/7930230 30 giorni da

della famiglia
(assegno maternita e
per il nucleo familiari)

448/1998 e art. 74
D.Lgs. 151/2011

sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

regolare richiesta

Ammissione servizi
educativi, ludici e di
aggregazione sociale

Avviso pubblico
comunale

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

5 giorni da
regolare richiesta

Ammissione servizi di
soggiorno

Avviso pubblico
comunale

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

30 giorni da
awviso pubblico

Ammissione servizi di
assistenza
domiciliare e di
telesoccorso

Avviso pubblico
comunale

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

15 giorni da
regolare richiesta

Ammissione interventi
di sostegno a soggetti
disabili e non
autosufficienti (piani
personalizzati e
ritornare a casa )

L.R. 162/1998

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

Entro il termine
stabilito dalla RAS

Ammissione sussidi L.R. 27/1983
leggi di settore L.R. 11/1985 Ufficio servizi sociali
(talassemici, L.R. 12/1985 Tel.070/7930230 15 giorni da
nefropatici, sofferenti L.R. 20/1997 sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it regolare richiesta
mentali, neoplasie L.R. 9/2004 servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
mailigne, ecc.) L.R. 12/2011
Ufficio servizi sociali 30 giomi
Ammissione contributi Tel.070/7930230 glon
o . L. 431/1998 L A . dall’avviso
per locazioni passive sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it .
PSR T - pubblico
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Ammissione contributi Ufficio servizi sociali
per abbattimento LR. 13/1989 Tel.070/7930230 Entro il termine

barriere
architettoniche

sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

stabilito da L.R.
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Ammissione contributi
emigrati di ritorno

Art. 20 L.R. 7/1991

Ufficio servizi sociali
Tel.070/7930230
sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it
servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it

30 giorni da
regolare richiesta

Con Art. 184 D.Igs. Ufficio servizi sociali S
ez, | asmaoo 1o g
: istenziali regolamento comunale sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it richgiesta**
socio-assistenziall di contabilita servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Certificazioni e Ufficio servizi sociali
attestazioni utenti I Tel.070/7930230 5 giorni
dei servizi socio- sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it dalla richiesta
assistenziali servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Domande di esonero, Ufficio servizi sociali
riduzione, Tel.070/7930230 iormi dal
agevolazione tariffe e /l sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it 15 9'(?:,“' alla
quote di contribuzione servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it richiesta
Domanda di - - -
sospensione o Ufficio servizi sociali
etaaiselat Tel.070/7930230 30 giomni dalla
zzazl iff 1 sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it richiesta
pagamento t.a” ee servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
quote di contribuzione
Recupero coattivo Ingiunzione (R.D Ufficio servizi sociali 90 giorni d
tariffe e quote di 6399f19 1%)Z(ru6|c; ~ Tel.070/7930230 ‘ acce?rlt%mlen?o
contribuzione ai servizi (DPR. 602/1973) sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it definitivo
socio-assistenziali S servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Rimborso tariffe e Ufficio servizi sociali
quote di contribuzione I Tel.070/7930230 30 giorni dalla
servizi sociali sabrina.ricci@comune.villasimius.ca.it richiesta
comunali servizisociali.comunevillasimius@legalmail.it
Affidamento per (art. 26, L. 488/1999,
forniture e servizi | art. 1, D.L. 95/2012, art. Tutti gli uffici 15 giorni
mediante centrali di | 1, co. 449 L.296/2006, g
committenza D.Lgs. 50/2016)
Affidamento per
forniture e servizi (art. 36, co. 1, lett. A Tutti gli uffici 30 giorni
mediante affidamento D.Lgs. 50/2016) 9
diretto
Affidamento forniture e
servizi (art. 36, co. 1, lett. Be Tutti gli uffici 60 giorni
mediante procedura | art. 63 D.Lgs. 50/2016) 9
negoziata
Procedimento per
forniture e servizi (art. 60 e 61 D.Lgs. Tutti gli uffici 90 giorni

mediante gara ad
evidenza pubblica

50/2016)

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI
Gli orari di apertura al pubblico degli uffici comunali sono consultabili al seguente link:
http://www.comune.villasimius.ca.it/servizi-al-cittadino/contatti-e-rubrica/giorni-e-orari-di-apertura-al-pubblico-degli-

uffici-comunali-di-villasimius

RESPONSABILE DEL SERVIZIO AFFARI GENERALI E SOCIALI

Dott. Vanni Boni
tel. 070/7930250

orario: lunedi, mercoledi e venerdi 10,00/13,00 - giovedi 15,30/17,30
e-mail: vanni.boni@comune.villasimius.ca.it

p.e.c.: istituzionali.comunevillasimius@legalmail.i
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TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO (ART. 2, COMMI 9-BIS E 9-TER, LEGGE 07.08.1990 N° 241)
Segretario comunale: dott. Angelo Steri

orario: lunedi 15,30/ 18,30.

tel. 070/7930233

e-mail: segretario@comune.villasimius.ca.it

pec: segreteria.comunevillasimius@legalmail.it

STRUMENTI DI TUTELA
Autotutela previa richiesta di riesame
Ricorso al Tribunale amministrativo regionale della Sardegna

LINK DI ACCESSO AL SERVIZIO ON LINE
Non disponibile
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