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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 Bilancio di previsione e documenti 

allegati – Variazioni al Bilancio di Previsione 

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 Rendiconto della Gestione 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 

/ 
Uffici comunali 

interessati 
Delibera di Giunta 

3. 

Certificato al Bilancio e al Rendiconto della Gestione 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 delle Entrate ed emissione di reversali 

di incasso e trasmissione flusso al Tesoriere 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 30gg no / / Debitori Ente Registrazione in contabilità 

8. 
Emissione mandate di  pagamento  e trasmissione 

flusso al Tesoriere 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 3 gg no / / Creditori Ente Registrazione in contabilità 

9. 

 

Tenuta e gestione contabilità Iva e dichiarazione 

annuale 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/Semplificato e Mod.  

770/Ordinario 
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. Controllo e rilevazione dei versamenti in Entrata  Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ 
30 gg. 

 
no / / Tesoreria comunale Registrazione in contabilità 

12. 
Riparto spese per servizi in convenzione svolte 

nell’interesse di altri Enti 
Ufficio ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

30 gg. 

da determina 

liquidazione 

no / / Enti interessati Determina di Riparto 

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 
Acquisto di beni di modica entità attraverso buoni 

economali e tenuta e gestione dei beni economali 

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 

Rendiconti spese economali – Approvazione e 

liquidazione spesa  

 

Ufficio ragioneria 

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 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

/ 3 gg da determina no / / 

Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

Apposizione visto di 

regolarità contabile 



 

 

17 
Aggiornamento e accertamento Residui Attivi e Passivi 

 
Ufficio Ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

Delibera  di Giunta 

18 Restituzione Depositi Cauzionali 
 

Ufficio Ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

Determinazione del 

Responsabile  

19 Rapporti con il Tesoriere Comunale e Poste Italiane 
 

Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

responsabili dei singoli 

procedimenti 

 

20 Accesso agli atti di competenza degli Uffici 
 

Ufficio Ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 30 giorni No / www.comune.villaurbana.or.it 
Enti Coinvolti nel 

procedimento - Utenza 
Istanza scritta 

21 
Debiti fuori Bilancio e trasmissione file informatici alla 

Corte dei Conti 
 

Ufficio Ragioneria 

 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Termini di Legge No / / Corte dei Conti  

22 

Revisione periodica delle partecipazioni e relazione 
sullo stato di attuazione delle misure di 

razionalizzazione ai sensi dell’art. 20 del D.Lgs. 
175/2016 – Adempimenti conseguenti 

Ufficio Ragioneria 

 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ Termini di Legge No / / MEF 
Delibera di Consiglio 

Comunale  

23 
Determinazione del fondo per il trattamento del salario 

accessorio e fondo straordinario 
 

Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ immediato No / / Revisore dei Conti 

Determinazione del 

Responsabile e delibera di 

Giunta Comunale  

24 
Mozioni, interpellanze e interrogazioni sulle materie di 

propria competenza 
 

Ufficio 

Amministrativo 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ immediato No / / Utenza e Amministratori Utenza e Amministratori 

25 

Predisposizione istruttorie e determinazione impegni, 
prestazione di servizi, forniture di beni anche con 
l’utilizzo della centrale Unica di committenza –CAT 

Sardegna – e MEPA e liquidazioni di spese per i 
procedimenti di propria competenza 

 

Ufficio 

Amministrativo 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei servizi 

e responsabili dei singoli 

procedimenti 

Determinazione del 

Responsabile del Servizio 

26 

Trasformazione bozze di determinazione di impegni e 
liquidazioni relativa prestazione di servizi, forniture di 
beni, incarichi ed apposizione VISTI DI REGOLARITÀ 

TECNICA dell’Area Amministrativa Finanziaria  
 

Ufficio 

Amministrativo 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 
Entro 7 giorni dalla 

redazione della bozza 
No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei servizi 

e responsabili dei singoli 

procedimenti 

Determinazione del 

Responsabile del Servizio 

27 

Verifica ed apposizione VISTI DI REGOLARITA’ 
CONTABILE E COPERTURA FINANZIARIA sulle 

determinazione dell’Area Amministrativa- Finanziaria e 
dell’Area Tecnica e sulle proposte di DELIBERE di 

Giunta e Consiglio  

Ufficio 

Amministrativo 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ 
Entro 7 giorni dalla 

redazione della bozza 
No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei servizi 

e responsabili dei singoli 

procedimenti 

Giunta Comunale 

Consiglio  

Determinazione del 

Responsabile del Servizio 

Delibere di Giunta Comunale 

Delibere di Consiglio 

Comunale 

28 
Predisposizione proposte di delibera di propria 

competenza 
 

Ufficio 

Amministrativo 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei servizi 

e responsabili dei singoli 

procedimenti 

Delibera di Giunta Comunale  



 

29 Adempimenti PagoPA – APP IO e SPID 
 

Ufficio Ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

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

APP IO e SPID 
Utenza 

Pubblicazione nel sito 

istituzionale e/o 

amministrazione trasparente  

30 

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

Ufficio Ragioneria 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@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 
AUTOTUTELA 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

COINVOLTE 

LINK DI ACCESSO ALLA 
MODULISTICA 

MEZZI E 
MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL’ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1. Verifica pagamenti dei contribuenti 
Servizio 

Amministrativo - 
Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

Ricevute pagamento Periodica trimestrale no No Utenza / Relazione 

2. Verifica evasioni Tarsu/TARI 
Servizio 

Amministrativo - 
Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@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 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@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 – IMU/TARI 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

D’Ufficio 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 
 

 
D’Ufficio 

Nei termini di legge no  Ufficio Ragioneria  
Delibera di 
Consiglio 
Comunale 

7. 
Gestione IMU : accertamento d’imposta  per 

omessa 
incompleta o tardivo pagamento 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 
D’Ufficio Entro 5 anni  da quello 

successivo a quello in cui il 
versamento doveva essere 

effettuato 

no Ricorso commissioni tributarie Utenti /  

8 
Gestione IMU : predisposizione e recapito ai 
contribuenti Mod. F24 per 1^ e 2^ rata IMU  

 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 
D’Ufficio 

Nei termini di legge no / Utenti / Mod. F24 per 
utenti 

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

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@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  

Consiglio 
Comunale 

ARERA 
 

 
Delibera di 
Consiglio 
Comunale 

Certificazione 
ARERA 

 
 

11. 
Gestione trasparenza ARERA e CARTA della Qualità 
del servizio di gestione delle tariffe e dei rapporti 

con gli utenti TARI 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 Entro i termini di approvazione 
Bilancio no  ARERA 

Utenza www.comune.villaurbana.or.it 

 
ARERA 
Utenza 

 
 

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 



 

 

 

 

 

AREA FINANZIARIA – PERSONALE – AFFARI GENERALI 

 
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. 
Adempimenti fatturazione elettronica e registro 

delle fatture 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 
 

/ Nei termini di Legge NO Ricorso al TAR www.comune.villaurbana.or.it 

Uffici comunali 

Responsabili dei 

servizi e responsabili 

dei singoli 

procedimenti 

MEF 

2. 
Emissione mandate di  pagamento  e 

trasmissione flusso al Tesoriere 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Determinazioni  di 

liquidazione 
3 giorni No / / Creditori Ente Registrazione in contabilità 

 

3. 

 

Redazione Certificazioni Uniche dipendenti, 

amministratori e professionisti 

 

 
Servizio Ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Cedolini Paga Nei termini di Legge Non operante No / 

Agenzia delle Entrate 

Dipendenti 

Professionisti 

Trasmissione Telematica 

4. 

Redazione Conto Annuale  

e Relazione al Conto Annuale 

 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ Nei termini di Legge Non operante No / 
Ragioneria Generale 

dello Stato 
Trasmissione Telematica 

5. 
Accesso agli atti di competenza degli Uffici 

 
 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Atti 30 giorni Non operante No www.comune.villaurbana.or.it 

Enti Coinvolti nel 

procedimento - 

Utenza 

Istanza scritta 

6. 
Richieste visite fiscali al personale assente 

Per malattia 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Attestazione di  

malattia 

Immediata a seguito di 

ricevimento certificato di 

malattia  

Non operante 
Superiore gerarchico e/o ricorso 

giurisdizionale 
/ Servizio ASSL Trasmissione Telematica 

7. 

 

Denunce di infortunio personale dipendente 

 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Attestazione di 

infortunio del 

dipendente 

Immediata a seguito di evento 

infortunistico 
Non operante 

Superiore gerarchico e/o ricorso 

giurisdizionale 
/ INAIL Trasmissione Telematica 

8. 

 

Rilevazione annuale permessi L. 104/92 

 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ Nei termini di Legge Non operante No www.comune.villaurbana.or.it 
Dipartimento  

Funzione Pubblica 
Trasmissione Telematica 

9. 

 

Verifica mensile cartellini presenza dipendenti e 
personale straordinario 

 

 
 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ Cadenza Mensile / No / Dipendenti Comunali 
Consegna Cartellini ai 

dipendenti 

10. 
 

Tassi di assenza e presenza per 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 
/ Cadenza Mensile / 

 

No 
www.comune.villaurbana.or.it 

Dipartimento  

Funzione Pubblica 

Pubblicazione 

Amministrazione 

 

13 Trasmissione regolamenti e Delibere al Portale del 
federalismo fiscale 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

Delibere e 
Regolamenti 

approvati 
Nei termini di legge no Ricorso amm.vo 

Portale 
federalismo 

fiscale 
/ 

Ricevuta 
trasmissione al 

MEF 

14 
Certificazioni diverse richieste da organi 

dell’amministrazione centrale 

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 
 

Atti comprovanti la 
certificazione Nei termini richiesti no Ricorso amm.vo 

Organi 
richiedenti / 

Risposta scritta - 
Protocollo 

15 Rimborso Tributi Comunaòo 
Servizio 

Amministrativo - 
Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 
 

Istanza 
Ricevute di 
versamento 

Entro 30 giorni no Ricorso amm.vo Ufficio Ragioneria / 
Risposta scritta – 

Determina di 
Liquidazione 

16 Istruttoria delibere approvazione tariffe TARI e 
aliquote IMU  

Servizio 
Amministrativo - 

Tributi 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 
 

Proposta delibera Nei termini di Legge no Ricorso amm.vo Ufficio Ragioneria / 

Delibera di 
Consiglio 
Comunale 

 



Amministrazione trasparente valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it Trasparente 

11. 

 

Anagrafe Prestazioni dipendenti e incarichi 

esterni 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Certificazioni enti 

coinvolti 
Nei termini di Legge / No / 

Dipartimento  

Funzione Pubblica 
Trasmissione Telematica 

12. Monitoraggio Lavoro Flessibile 

 
 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ Nei termini di Legge / No / 
Dipartimento  

Funzione Pubblica 
Trasmissione Telematica 

13. Rilevazione Permessi e Deleghe Sindacali 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Comunicazioni 

dipendenti 
Nei Termini di Legge  / No / 

Dipartimento  

Funzione Pubblica 
Trasmissione Telematica 

14 Applicazione CCNL Dipendenti e Segretari 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

Valeria Cominu 

Tel. 0783 44104-44636 

valeria.cominu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ Nei termini di Legge / 
Superiore gerarchico e/o ricorso 

giurisdizionale 
/ 

Dipendenti e Segretari 

Comunali 

Determinazione del 

Responsabile del Servizio 

15 

 

Gestione pratiche per la concessione di prestiti, 

sovvenzioni richieste dei dipendenti 

 

 
Servizio Ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Comunicazioni 

dipendenti 
Entro 7 giorni dalla richiesta / / / 

Dipendenti interessati 

INPS  
Trasmissione Telematica  

16 

 

Predisposizione e rilascio certificazioni di 

servizio al personale   

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta Dipendenti Entro 7 giorni dalla richiesta / / / 

 

Dipendenti interessati 

 

Rilascio Certificazione 

17 

 

Pratiche di pensione e trattamento di fine 

servizio (TFS) per il personale 

 

 
Servizio Ragioneria Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta dipendenti Entro  15 giorni dalla richiesta / / / 
Dipendenti interessati 

 

Trasmissione telematica 

INPS 

18 

 
Sistemazione posizioni previdenziali, riscatti e 

ricongiunzioni 
 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richiesta dipendenti Entro  15 giorni dalla richiesta / / / 

 

Dipendenti interessati 

 

Rilascio Certificazione 

Trasmissione telematica 

INPS 

19 
Autorizzazioni ferie dipendenti permessi 

aspettative congedi 
 

 
Servizio Ragioneria 

Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 
 

 

Richiesta dipendenti Immediata / / / 
Dipendenti interessati 

 

Rilascio Autorizzazione 

 

20 

 
Acquisto, distribuzione e  rendicontazione Buoni 

pasto al Personale 
 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Elenco sintetico 

presenze/assenze del 

personale 

 

Distribuzione semestrale  

 

/ / / 
Dipendenti dell’Ente  

 

Rendiconto controfirmato 

dai dipendenti 

21 
 

Predisposizione e mantenimento fascicoli del 
personale   

Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Provvedimenti 

emanati dai 

Responsabili dei 

Servizi 

Immediata / / / 

 

Dipendenti dell’Ente  

 

Creazione del fascicolo 

22 

 

Liquidazione straordinario e missioni ai 

dipendenti e al Segretario Comunale 

 
 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richieste dipendenti e 

Segretario 

Unitamente agli stipendi – 

entro il 25 di ogni mese 
/ / / 

Dipendenti dell’Ente  

 
Determina di liquidazione 

23 

 

Trattamento economico personale 

 Dipendente con elaborazione Buste Paga  

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ Entro il 25 di ogni mese  / / / 
Dipendenti dell’Ente  

 

Emissione mandati di 

pagamento 

24 

 

Compilazione e invio telematico  

Agenzia delle Entrate modelli F24 

 
 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro il 16 del mese 

successivo a quello di 

riferimento 

/ / / Agenzia delle Entrate Ricevuta Invio 

25 

 

Compilazione e invio telematico  

Inps DMA 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

/ 

Entro il 16 del mese 

successivo a quello di 

riferimento 

/ / / INPS Ricevuta Invio 

26 

 
Liquidazione indennità di carica Sindaco e 

Assessori 
 

 
Servizio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Dichiarazioni Sindaco 

e Assessori 

Unitamente agli stipendi – 

entro il 25 di ogni mese 
/ / / Amministratori Ente 

Emissione mandati di 

pagamento 

27 
Liquidazione gettoni di presenza Consiglieri 

Comunali 
 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Dichiarazioni 

Consiglieri  

Entro il mese di Luglio e di 

Gennaio di ciascun anno 
/ / / Consiglieri Comunali 

Determinazione e 

emissione di mandati di 

pagamento 

28 
Liquidazione missioni Sindaco – Assessori e 

Consiglieri 
 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richieste 

Amministratori 

Unitamente agli stipendi – 

entro il 25 di ogni mese 
/ / / 

Sindaco, Assessori  e 

Consiglieri Comunali 

Determinazione e 

emissione di mandati di 

pagamento 



29 Rimborsi ai datori di lavoro per presenza 
consiglieri alle attività istituzionali 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Richieste Datori di 

Lavoro 
Entro 10 giorni dalla richiesta / / / Datori di lavoro 

Determinazione e 

emissione di mandati di 

pagamento 

30 Dichiarazioni e versamenti INAIL – 
Autoliquidazione annuale – 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Dichiarazione salari Termini di legge / / / INAIL Invio telematico INAIL  

31 Comunicazioni UNILAV 

 
 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Provvedimento di 

assunzione e/o di 

licenziamento 

Entro il giorno precedente al 

verificarsi dell’evento 
/ / / 

Regione Sardegna – 

Sardegna lavoro 

Comunicazione obbligatoria 

a Sardegna Lavoro 

32 Previsioni e certificazioni spese del personale 

 
 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Contratti – Atti di 

inquadramento 

Entro i termini di 

predisposizione del Bilancio di 

Previsione e ogni qualvolta sia 

necessaria una rimodulazione 

della Pianta Organica 

/ / / 

Responsabili dei 

Servizi – Segretario 

Comunale 

Determinazione e/o 

Deliberazione della Giunta 

Comunale 

33 Formazione Ruolo per la Riscossione Coattiva 
delle posizioni debitorie IMU e TARI 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Avvisi di 

accertamento  
Termini di Legge / / / 

Agenzia delle Entrate 

Riscossione 
Trasmissione Telematica  

34 
Contributi Associazioni ed Enti Privati per 

manifestazioni culturali, turistiche, sportive e di 
spettacolo e tenuta Albo Associazioni 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Modulistica prevista 

dal Regolamento 

Comunale 

Termini previsti dal 

Regolamento 
/ / / 

Associazioni ed Entri 

Privati 

Determinazione di 

assegnazione ed 

aggiornamento Albo 

Associazioni 

35 Concessione contributi Società Sportive e 
tenuta Albo Associazioni 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Modulistica prevista 

dal Regolamento 

Comunale 

Termini previsti dal 

Regolamento 
/ / / 

Associazioni ed Entri 

Privati 

Determinazione di 

assegnazione ed 

aggiornamento Albo 

Associazioni 

36 
Fondo Sviluppo e Coesione di cui al DPCM 
24/09/2020 – Assegnazione contributi alle 

attività economiche artigianali e commerciali 

 
Servizio Ragioneria 

 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

Regolamento, Bando 

e Modulistica  

Secondo le indicazioni 

contente nel Decreto di 

concessione 

Non operante 
Superiore gerarchico e/o ricorso 

giurisdizionale 
www.comune.villaurbana.or.it 

Artigiani e 

Commercianti 

Delibera di Giunta 

Comunale e 

Determinazione di 

assegnazione fondi  

37 

Procedure per assunzione personale in pianta 
organica attraverso mobilità, graduatorie di 

altri Enti e/o procedure concorsuali 
 

 
Servizio Ragioneria 

 
Maria Paola Deriu 

Tel. 0783 44104-44636 

paola.deriu@comune.villaurbana.or.it 

Regolamento, Bando 

e Modulistica 

Termini di legge e del 

Regolamento Comunale 
/ 

Superiore gerarchico e/o ricorso 

giurisdizionale 
www.comune.villaurbana.or.it 

Dipendenti di altri Enti 

Idonei di graduatorie 

Partecipanti al 

concorso 

 

Approvazione graduatorie 

38 
Mozioni, interpellanze e interrogazioni sulle 

materie di propria competenza 
 

Ufficio 

Amministrativo 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

/ immediato No / / 
Utenza e 

Amministratori 
Utenza e Amministratori 

39 

Predisposizione istruttorie e determinazione 
impegni, prestazione di servizi, forniture di beni 

anche con l’utilizzo della centrale Unica di 
committenza –CAT Sardegna – e MEPA e 
liquidazioni di spese per i procedimenti di 

propria competenza 
 

Ufficio 

Amministrativo 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei 

servizi e responsabili 

dei singoli 

procedimenti 

Determinazione del 

Responsabile del Servizio 

40 
Predisposizione proposte di delibera di propria 

competenza 
 

Ufficio 

Amministrativo 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

 

 

/ immediato No / / 

Uffici comunali 

Responsabili dei 

servizi e responsabili 

dei singoli 

procedimenti 

Delibera di Giunta 

Comunale  

41 Adempimenti PagoPA – APP IO e SPID 
 

Ufficio Ragioneria 

Valentina Concudu 

Tel. 0783 44104-44636 

valentina.concudu@comune.villaurbana.or.it 

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

APP IO e SPID 
Utenza 

Pubblicazione nel sito 

istituzionale e/o 

amministrazione 

trasparente  

42 

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  

 

 

 

 

 

 


