
SCHEDA RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

COMUNE DI URZULEI AREA FINANZIARIA E DEL PERSONALE 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

Procedure di reclutamento di 
personale a tempo indeterminato o 
determinato attraverso le modalità 

previste dal regolamento 

Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 267/2000, D.Lgs. 
165/2001, Regolamento Comunale 
sull'ordinamento degli uffici e dei 

servizi

Adozione degli atti inerenti 
l'assunzione di personale 

(predisposizione bando/avviso; 
esame delle istanze di 

Domanda e documenti indicati nei 
bandi di selezione

180 giorni dalla data di 
pubblicazione del bando 

(Regolamento ordinamento uffici e 
servizi) 

Sito istituzionale dell'Ente - 
Amministrazione Trasparente 

sezione Concorsi - Albo pretorio 

Eventuale tassa di concorso. 
Bonifico bancario IBAN 

IT25L0101587090000000013730 - 
Bollettino c.c.p. 12124087

No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR entro 60 gg o Ricorso 

Straordinario al Presidente della 
Repubblica entro 120 gg

Patrizia Muceli

2
Costituzione rapporto di lavoro a 

tempo indeterminato e determinato
Personale

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 267/2000, D. Lgs. 
165/2001, Regolamento Comunale 
sull'ordinamento degli uffici e dei 

servizi

Sottoscrizione contratto di lavoro
30 giorni dalla conclusione della 

selezione (Regolamento 
ordinamento uffici e servizi)

Convocazione del vincitore tramite 
pec o raccomandata a/r

No No

Ricorso amministrativo davanti al 
TAR entro 60 gg o Ricorso 

Straordinario al Presidente della 
Repubblica entro 120 gg

Patrizia Muceli

3
Tirocini formativi o stage 

all'interno del Comune
Personale

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 18 della L. 196/97 e D.M. 
142/98

Il Comune è disponibile ad 
ospitare, presso le proprie strutture, 

gli studenti che abbiano la 
necessità di svolgere tirocini e 

30 giorni dall'avvio del 
procedimento

No No Richiesta di riesame in autotutela Patrizia Muceli

4 Riconoscimento permessi L. 104 Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 104/92, art. 33, commi 2 e 3

La Legge n. 104/92, all'articolo 33, 
prevede agevolazioni lavorative 

per i familiari che assistono 
persone con handicap e per gli 

7 giorni dalla domanda o 
dall'acquisizione della 

documentazione completa

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

5 Congedo per assistenza disabili Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 42, comma 5, del d.lgs. n. 151 
del 2001; legge 104/1992. 

Il coniuge, i genitori, il 
fratello/sorella o il figlio 

convivente di una persona con 
disabilità, con riconoscimento 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda 

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

6
Aspettativa non retribuita per 
motivi personali o familiari 

Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 11 CCNL del 14/09/2000 
(personale non dirigente)

Tra le cause di sospensione del 
rapporto di lavoro l’art. 11 del 
CCNL del 14.9.2000 prevede 
anche l'aspettativa per motivi 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

7 Aspettativa per mandato elettorale Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 267/2000, D.Lgs. n. 
165/2001

L'aspettativa può essere richiesta 
dal lavoratore dipendente che sia 

stato eletto in un'assemblea 
pubblica (es: Parlamento europeo, 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

8
Diritto allo studio - 

Riconoscimento 150 ore all'anno 
Personale

Roberta Marcialis telefono 
0782/222326 e-mail 

ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

L. n. 53 /2000 – Art. 15 CCNL del 
14/09/2000

Il c.d. “diritto allo studio” consiste 
nella concessione di appositi 

permessi retribuiti a favore dei 
dipendenti con rapporto di lavoro a 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

9 Distacchi sindacali Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 165/2001

Il dipendente, qualora ne ricorrano 
i presupposti, presenta apposita 

domanda all'ufficio personale con 
almeno 15 gg di preavviso. La 

30 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

Comunicazione al  Minsitero per la 
semplificazione e la P.A. tramite il 

portale Perlapa
No No

Ricorso al Tribunale civile - 
Sezione lavoro

Patrizia Muceli

10 Assegno nucleo familiare Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 448/1998

L'assegno al nucleo familiare 
costituisce un sostegno per le 

famiglie dei lavoratori dipendenti e 
dei pensionati da lavoro 

Prima retribuzione utile No No
Ricorso al Tribunale civile - 

Sezione lavoro
Patrizia Muceli

11
Collocamento a riposo per limiti di 

età e pensione anticipata
Personale

Roberta Marcialis telefono 
0782/222326 e-mail 

ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 247/2007 – D.L.gls78/2010 
– Legge 122/2010 – Legge 

111/2011 – Legge 214/2011

Al raggiungimento del limite di età 
il collocamento a riposo viene 

disposto d'ufficio, mentre in caso 
di pensionamento anticipato 

90 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

No No
Ricorso al Tribunale civile - 

Sezione lavoro
Patrizia Muceli

12
Riconoscimento dell'inidoneità 
permanente e inabilità al lavoro 

Personale
Roberta Marcialis telefono 

0782/222326 e-mail 
ragioneria@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 335/95, art. 2 comma 12, 
D.M. 187/1997

Il pubblico dipendente può essere 
dispensato dal servizio se inabile in 

modo assoluto e permanente a 
svolgere la propria mansione. 

90 giorni dalla data di 
presentazione della domanda

No No
Ricorso al Tribunale civile - 

Sezione lavoro
Patrizia Muceli
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SCHEDA RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

COMUNE DI URZULEI AREA FINANZIARIA E DEL PERSONALE UFFICIO TRIBUTI 

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

Avvisi accertamento omessa o 
infedele denuncia e parziale o 

mancato pagamento di IMU, ICI, 
TARI

Tributi
Mario Sebastiano Mereu telefono 

0782/222322 e-mail 
tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.gls. 504/92 e successive 
integrazioni e modificazioni; 
regolamenti comunali -Legge 

finanziaria 296/2006

L'Avviso di accertamento è una 
comunicazione emessa dall'Ufficio 
tributi nei seguenti casi: omessa o 

infedele denuncia e parziale o 

Entro il 31 dicembre del quinto 
anno successivo a quello della 

violazione 

Notifica del provvedimento al 
contribuente interessato

Pagamento su c.c.p. 12124087 per 
violazioni ICI e TARI e con 

modello F24 per violazioni IMU
No No

Richiesta di riesame in autotutela. 
Ricorso alla Commissione 

Tributaria Provinciale 
Patrizia Muceli

2 Accertamento con adesione Tributi
Mario Sebastiano Mereu telefono 

0782/222322 e-mail 
tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Legge 449/1997 e regolamento 
entrate comunali

L’accertamento con adesione 
consente al contribuente di definire 
le imposte dovute ed evitare, in tal 

modo, l’insorgere di una lite 

90 giorni dall'avvio del 
procedimento (Regolamento 

generale delle entrate) 

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

Pagamento su c.c.p. 12124087 per 
violazioni ICI e TARI e con 

modello F24 per violazioni IMU
No No

Richiesta di riesame in autotutela. 
Ricorso alla Commissione 

Tributaria Provinciale 
Patrizia Muceli

3Annullamento/rettifica in autotutela atti impositivi Tributi
Mario Sebastiano Mereu telefono 

0782/222322 e-mail 
tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Art. 68 D.P.R. 287/92, D.l. 564/94, 
D.M. 37/97

È una richiesta di annullamento in 
autotutela, di rettifica o di riesame 

di avvisi di accertamento e/o 
liquidazione. L’istanza può essere 

90 giorni dall'avvio del 
procedimento 

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No
Ricorso al TAR entro 60 giorni o 

Ricorso Straordinario al Presidente 
della Repubblica

Patrizia Muceli

4

Risposte a istanze, comunicazioni, 
richieste di informazioni circa 
l'applicazione di IMU e TARI

Tributi
Mario Sebastiano Mereu telefono 

0782/222322 e-mail 
tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Regolamento Comunale generale 
delle entrate - Regolamento IUC

È una richiesta di chiarimenti o 
informazioni in merito ad avvisi di 
accertamento e/o liquidazione. La 
richiesta può essere avanzata da 

90 giorni dal ricevimento 
dell'istanza

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No
Ricorso al TAR entro 60 giorni o 

Ricorso Straordinario al Presidente 
della Repubblica

Patrizia Muceli

5
Rimborsi di quote indebite, sgravi 

e discarichi ICI, IMU e TARI 
Tributi

Mario Sebastiano Mereu telefono 
0782/222322 e-mail 

tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 504/92 e successive 
integrazioni e modificazioni - 

Regolamenti Comunali - Legge 
Finanziaria 296/2006

Il contribuente può richiedere il 
rimborso delle somme versate e 

non dovute, a pena di decadenza, 
entro il termine di cinque anni dal 

180 giorni dalla presentazione 
dell'istanza (art. 1, comma 164 

legge 296/2006)

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No
Richiesta di riesame in autotutela. 

Ricorso alla Commissione 
Tributaria Provinciale 

Patrizia Muceli

6

Richiesta applicazione aliquota 
ridotta per inagibilità immobili a 

fini IMU
Tributi

Mario Sebastiano Mereu telefono 
0782/222322 e-mail 

tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 504/92 e successive 
integrazioni e modificazioni - 

Regolamenti Comunali - Legge 
Finanziaria 296/2007

Il contribuente può richiedere 
l'applicazione di aliquote ridotte 
per inagibilità immobili a fini 

IMU, consistente in un degrado 

60 giorni dalla presentazione 
dell'istanza (Regolamento IUC)

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No
Richiesta di riesame in autotutela. 

Ricorso alla Commissione 
Tributaria Provinciale 

Patrizia Muceli

7

Richiesta applicazione aliquota 
agevolata per le abitazioni 

concesse in uso gratuito a parenti
Tributi

Mario Sebastiano Mereu telefono 
0782/222322 e-mail 

tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 504/92 e successive 
integrazioni e modificazioni - 

Regolamenti Comunali - Legge 
Finanziaria 296/2008

Il contribuente può richiedere 
l'applicazione di aliquote IMU 

agevolate per le unità immobiliari, 
e le relative pertinenze, concesse in 

60 giorni dalla presentazione 
dell'istanza 

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No
Richiesta di riesame in autotutela. 

Ricorso alla Commissione 
Tributaria Provinciale 

Patrizia Muceli

8

TARI - Denuncia di iscrizione, di 
variazione o di cessazione. IMU - 

dichiarazione di possesso 
Tributi

Mario Sebastiano Mereu telefono 
0782/222322 e-mail 

tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

D.Lgs. n. 504/92 e successive 
integrazioni e modificazioni - 

Regolamenti Comunali - Legge 
Finanziaria 296/2009

I soggetti passivi devono
presentare la dichiarazione
entro il 30 giugno dell’anno
successivo a quello in cui il 

60 giorni dalla presentazione 
dell'istanza 

No No
Richiesta di riesame in autotutela. 

Ricorso alla Commissione 
Tributaria Provinciale 

Patrizia Muceli

9 Rateizzazione dell'accertamento Tributi
Mario Sebastiano Mereu telefono 

0782/222322 e-mail 
tributi@comuneurzulei.it

Patrizia Muceli telefono 
0782/222329 e-mail 

segretariocomunale@comuneurzul
ei.it

Regolamento Comunale generale 
delle entrate 

La TARI è la tassa destinata a finanziare i costi del servizio di raccolta e smaltimento dei rifiuti. Presupposto per l’applicazione del tributo è il possesso, l’occupazione o la detenzione a qualsiasi titolo di locali o di aree scoperte a qualunque titolo

Modulo disponibile al link: 
http://www.comuneurzulei.gov.it/in

dex.php/servizi/moduli/altro 
sezione Tributi

Termini diversi: vedi regolamento 
generale delle entrate 

Comunicazione dei provvedimenti 
al contribuente interessato

No No Richiesta di riesame in autotutela. Patrizia Muceli
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