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AREA FINANZIARIA – RAGIONERIA 

 

 
N. 

DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

ISTRUTTORIO 
 

ELENCO ATTI A 

CORREDO 
DELL’ISTANZA 

TERMINI DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE OPERATIVITA’ DEL 
SILENZIO ASSENSO, DEL SILENZIO 

RIFIUTO O DELLA SEGNALAZIONE 

CERTIFICATA DI INIZIO ATTIVITA’ 

STRUMENTI DI 

TUTELA 

LINK DI ACCESSO ALLA 

MODULISTICA 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA’ DI 
COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1. 

Predisposizione bozza di bilancio di previsione e 

documenti allegati 

Ufficio Ragioneria 

 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Termini dei legge no 

 

RICORSO Giudice 

Amm.vo e 

Giurisdizionale 

Non prevista 
Uffici comunali 

interessati 
Delibera di Giunta e Consiglio 

2. 

Predisposizione schema Conto consuntivo e 

allegati 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Termini dei legge no 

RICORSO Giudice 

Amm.vo e 

Giurisdizionale 

/ 
Uffici comunali 

interessati 
Delibera di Giunta 

3. 

Certificato al Bilancio e al conto consuntivo Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 
Tempistica annuale 

fissata dal D.M.I. 
no 

 

Non previsto 
/ 

Uffici comunali 

interessati 
On line 

4. 
Raccolta e invio alla corte dei conti dei Conti 

degli Agenti contabili 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 

60 giorni 

dall’approvazione del 

rendiconto 

no Non previsto/ / Agenti contabili Sistema Si.re.Co 

5. 
Questionario al Bilancio di Previsione da inviare 

alla Corte dei conti 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 

Termini fissati 

annualmente Corte 

dei Conti 

no / / Revisore dei Conti Sistema Si.quel 

6. 
Questionario al Rendiconto da inviare alla Corte 

dei conti 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Termini fissati 

annualmente Corte 

dei Conti 

no / / Revisore dei Conti Sistema Si.quel 

7. Accertamento ed emissione di reversali Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 30gg no / / Debitori Ente Registrazione in contabilità 

8. Riscossioni Banco Posta Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 30gg no / / Ente Poste Registrazione in contabilità 

9. 

 

Tenuta e gestione contabilità Iva 

 

 

Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ Termini di legge no / / ragioneria Registri Iva 

10. Denunce fiscali Mod. 770 Irap Unico Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
Entro i termini di 

legge 
no 

/ 

/ Agenzia delle Entrate 
Trasmissione Agenzia delle 

Entrate 

11. 
Chiusura mensile dei provvisori d’entrata e di 

spesa del Tesoriere 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
30 gg. 

 
no / / Tesoreria comunale Registrazione in contabilità 

12. 

Emissione mandati di pagamento e trasmissione 

dei flussi informatici al Tesoriere previa 

apposizione firma digitale 

Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 

30 gg. 

da determina 

liquidazione 

no / / 

Uffici comunali 

responsabili singoli 

procedimenti 

 

13. 
Gestione mutui, pagamento rate semestrali 

secondo piani ammortamento 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
90 gg. 

(*1) 
no / / ragioneria Mandati di pagamento 

14 Gestione cassa economale, buoni di pagamento  
Ufficio 

amministrativo 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Immediata no / / 

Ufficio Ragioneria e 

uffici comunali 

interessati 

Buono economale 

15 
Gestione cassa economale, rendicontazioni 

trimestrali e annuali 

Ufficio 

amministrativo 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 
Termini di legge 

 
no / / 

Ufficio Ragioneria 

 

Determina di rendiconto e 

reintegro fondi 



 

16 
Registrazione impegni di spesa per apposizione 

visto di contabilità 
Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 7 gg da determina no / / 

Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

Apposizione visto di regolarità 

contabile 

17 
Adempimenti fatturazione elettronica e registro 

delle fatture 
Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 7 gg da determina No / / 

MEF - Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

  

18 

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

 

Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / www.comune.villaurbana.or.it Utenza 

Pubblicazione nel sito 

istituzionale e/o 

amministrazione trasparente  

 

 

AREA FINANZIARIA - TRIBUTI 

 

 

 

 DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
STRURTTURA ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ISTRUTTORIO 

ELENCO ATTI A 

CORREDO 
DELL’ISTANZA 

TERMINI DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA

’ DEL 
SILENZIO 

ASSENSO 

STRUMENTI 
DI 

AUTOTUTEL

A 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

COINVOLTE 

LINK DI 

ACCESSO 

ALLA 
MODULISTIC

A 

MEZZI E 

MODALITA’ DI 
COMUNICAZION

E DELL’ESITO 

DEL 

PROCEDIMENTO 

1. Verifica pagamenti dei contribuenti Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Ricevute pagamento 
Periodica 

trimestrale 
no No Utenti U / Relazione 

2. Verifica evasioni Tarsu/TARI Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Ricevute pagamento 
Periodicità 
semestrale 

no No Utenza / Relazione 

3. Autorizzazioni riduzioni IMU/TARI Servizio Amministrativo - Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

Richiesta scritta utenza 
interessata 

30 giorni dalla 
richiesta utente o 

d’ufficio 
no 

Ricorso 
commissioni 

tributarie 
Utenza / 

Determina 
Responsabile 

4. 
Risposte a istanze, comunicazioni, richieste di informazioni, 

opposizioni circa l’applicazione dei tributi 
Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta scritta e 
protocollata 

30 gg. no 
Richiesta 

riesame in 
autotutela 

Utenza / 
Risposta scritta a 

istanza scritta 

5. 
Formazione ruolo per la riscossione coattiva delle posizioni debitorie varie – 

ICI/IMU/TARI/TARSU 
Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

 30 gg. no  
Ufficio 

Ragioneria 
 

Determina 
Responsabile 

6. Predisposizione Delibere e Regolamenti tributari Servizio Amministrativo - Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 
Nei termini di 

legge 
no  

 
 

 

7. 
Gestione ICI/IMU : accertamento d’imposta  per omessa 

incompleta o tardivo pagamento 
Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro 5 anni  da 
quello successivo 
a quello in cui il 

versamento 
doveva essere 

effettuato 

no 
Ricorso 

commissioni 
tributarie 

Utenti / 
 

8. Rimborso tributi comunali  Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Copie ricevute di 
pagamento (bollettini 

f24) 
180 giorni no 

Ricorso 
Commissione 

Tributaria 
provinciale 

Ufficio 
Ragioneria 

MODULO/ Determina R.S. 

9. 
Istanza di rateizzazione del pagamento dei tributi comunali da parte del 

contribuente 
Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Richiesta scritta 
30 gg. 

 
no 

Accordo tra 
utenti e ufficio 

tributi 

Accordo tra 
interessati e 
ufficio tributi 

/ Istanza scritta 

10. Predisposizione Piano finanziario Tari e atti relativi alla sua approvazione Servizio Amministrativo - Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 
Entro i termini di 

approvazione 
Bilancio 

no  
 

 

 
 
 
 

11. Istruttoria Delibere approvazione tariffe e aliquote Imu Servizio Amministrativo - Tributi Maria Paola Deriu Proposta Delibera Entro i termini di no / Amministrazion / Delibera di 



 
 

 

 

AREA FINANZIARIA - PERSONALE 

 

 

N. 
DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

ISTRUTTORIO 

 

ELENCO ATTI A 

CORREDO 

DELL’ISTRUTTORIA 

TERMINI DI 
CONCLUSIONE 

STRUMENTI DI 
TUTELA 

EVENTUALE OPERATIVITA’ DEL SILENZIO 

ASSENSO, DEL SILENZIO RIFIUTO O DELLA 
SEGNALAZIONE CERTIFICATA DI INIZIO 

ATTIVITA’ 

SOGGETTI ESTERNI E/O 

STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

LINK DI ACCESSO ALLA 
MODULISTICA 

MEZZI E MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1. Redazione Certificazioni Uniche Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Cedolini  
Entro il 28.02 anno 

successivo 
No Non operante Agenzia delle Entrate Modalità telematica Trasmissione telematica 

2. Conto annuale – Relazione sul personale Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

/ 
Termini di legge 

 

Superiore 

gerarchico 
no Uffici comunali  / Trasmissione telematica 

3. 
Autorizzazioni ferie dipendenti permessi 

aspettative congedi 
Ufficio ragioneria 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

 

Richiesta scritta Immediata No no 
Dipendenti comunali 

 
/ Autorizzazione scritta - Protocollo

4. Trattamento economico amministratori Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

Dichiarazioni 

amministratori 

Entro il 10 mese 

successivo 

 

No no Amministratori ente / Determinazione 

5. Trattamento economico personale dipendente Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro il 25 di ogni 

mese 

 

Superiore 

gerarchico e/o 

ricorso 

giurisdizionale 

no 
Dipendenti Ente 

 
/ Determina di liquidazione 

6. Denunce infortuni personale dipendente Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

Denuncia dipendente 

Immediata a seguito 

evento infortunistico 

 

Superiore 

gerarchico e/o 

ricorso 

giurisdizionale 

no 
Inail 

 
/ Trasmissione telematica 

7 
Compilazione e invio telematico Agenzia delle 

Entrate modelli F24 
Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro il 16 del mese 

successivo a quello di 

riferimento 

no / / Agenzia delle Entrate Ricevuta invio 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 
 
 

approvazione 
Bilancio 

e comunale approvazione 

12 Addizionale provinciale su Tarsu /Tari Servizio Amministrativo - Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 
 

 
Entro i termini 
indicati dalla 

Provincia 
no 

Ricorso 
amm.vo 

Ufficio 
Ragioneria 

/ 
Determina 

Responsabile 

13 Trasmissione regolamenti e Delibere al Portale del federalismo fiscale Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Delibere e Regolamenti 
approvati 

Nei termini di 
legge 

no 
Ricorso 
amm.vo 

Portale 
federalismo 

fiscale 
/ 

Ricevuta 
trasmissione 

14 Certificazioni diverse richieste da organi dell’amministrazione centrale Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Atti comprovanti la 
certificazione 

Nei termini 
richiesti 

no 
Ricorso 
amm.vo 

Organi 
richiedenti 

/ 
Risposta scritta - 

Protocollo 

15 Imposta comunale sulla pubblicità e sulle pubbliche affissioni Servizio Amministrativo - Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

Richiesta scritta  60 giorni no Ricorso al TAR 

 
Utenza 

/ Concessione scritta 

16 

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

 

Servizio Amministrativo - Tributi Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 Immediato   Utenza www.comune.vi
llaurbana.or.it 

Sito istituzionale e/o 
aministrazione 
trasparente 

16  



 

8 Compilazione e invio telematico Inps DMA Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro il mese 

successivo a quello di 

riferimento 

no / / Inps Ricevuta invio 

9 
Dichiarazioni e versamenti INAIL – 

Autoliquidazione annuale –  
Ufficio ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

Dichiarazione salari 
Entro 16 febbraio o 

termini di legge 
/ no Inail / Trasmissione telematica Inail 

10 
Richieste visite fiscali dipendenti assenti per 

malattia 
Ufficio ragioneria 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Certificato malattia 

Immediata 

ricevimento certificato 

malattia 

 

No no 
Ufficio Ragioneria 

 
Asl competente Determina di liquidazione 

11 
Rilevazione mensile presenze assenze 

personale 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Rilevazione telematica 

presenze assenze 

Entro il mese 

successivo 
No no Ufficio Ragioneria Dipendenti Ente 

Distribuzione risultanze soggetti 

interessati 

12 
Fornitura gestione distribuzione rendicontazione 

Buoni pasto 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Elenco sintetico 

presenze/assenze del 

personale 

Distribuzione entro i 

15 giorni del mese di 

competenza 

 

No no 
Dipendenti ente 

 
Dipendenti Ente Rendiconto contro firmato dal dipendente

13 Rilevazioni sul portale Per.la Pa 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 Entro termini di legge  no    

14 
Anagrafe delle prestazioni incarichi 

dipendenti/consulenti 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

 Entro i termini di legge  no   Determinazione 

15 Monitoraggio lavoro flessibile 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 Termini di legge  no    

16 
Gestione missioni, trasferte e partecipazione a 

corsi da parte di amministratori e dipendenti  

Ufficio ragioneria Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Documentazione 

attestante lo svolgimento 

del corso 

Su istanza dipendenti 

e/o amministratori 
No no 

Ufficio Ragioneria 

 
 

Determinazione di impegno e/o 

liquidazione  

17 
Pratiche di pensione e trattamento di fine 

servizio 

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 Su istanza dipendenti  no   Determinazione 

18 
Servizi e rapporti con la Tesoreria comunale 

relativa agli stipendi  

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

  no no  Tesoriere Comunale  

19 Previsioni e certificazioni spese del personale -  

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 Termini di legge No no    

20 Riparto spese personale in convenzione  

Ufficio ragioneria Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 Termini di legge No no  Amministrazioni interessate  

21 
Predisposizione e mantenimento fascicoli del 

personale   

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 Termini di legge No no    

22 
Predisposizione e rilascio certificazioni di 

servizio al personale   

Ufficio ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta scritta 
Entro 5 giorni dalla 

richiesta 
No no  Dipendente interessato Rilascio Certificato 

23 
Acquisizione di beni e servizi di competenza 

dell’Ufficio Personale   

Ufficio ragioneria Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Richiesta scritta 

Entro quindici giorni 

dalla richiesta del 

responsabile 

Non operante  / 
Operatori economici del settore 

di riferimento della fornitura 
No Determinzione 

24 Applicazione CCNL 

Ufficio ragioneria Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

  
Entro termini di 

legge 
 no  Determinazione 



Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

25 Contrattazione decentrata e costituzione fondi 

Ufficio ragioneria Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

  
Entro termini di 

legge 
 no  Determinaione 

26 

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

 

Ufficio ragioneria 
Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ / Immediata / Utenza www.comune.villaurbana.or.it 
Sito istituzionale e/o “Amministrazione 

trasparente” 

 


