
COMUNE DI TEULADA 
PROVINCIA SUD SARDEGNA 

 
SETTORE CONTABILITA’.- FINANZE- TRIBUTI 

 
 

ELENCO PROCEDIMENTI E TEMPI DI CONCLUSIONE 
 

Procedimento 
amministrativo 

Riferimenti   
normativi 

Unità Organizzativa                 
Responsabile Istruttoria  

Termine  
di conclusione 

 
Accesso atti e 

documenti 
amministrativi 

 

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

regolamento comunale 
accesso agli atti 

Ufficio che ha formato e detiene l’atto o il 
documento amministrativo 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
protocollo@pec.comune.teulada.ca.it  

30 giorni      
(salvo accesso 

informale) 

Rilascio parere 
contabile su proposte 

deliberative comportanti 
spesa di parte corrente, 

su servizi c/terzi o 
minori entrate 

D.Lgs. 267/2000 e 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

3 giorni 

Rilascio parere 
contabile su  

proposte deliberative 
comportanti  

una spesa in conto 
capitale 

D.Lgs. 267/2000 e 
Regolamento comunale 

di contabilità  

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

5 giorni 

Apposizione del visto di 
regolarità contabile su 
determinazioni e atti di 

liquidazione 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

5 giorni 

Attività di controllo sugli 
atti di investimento e 

apposizione del visto di 
regolarità contabile 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

5 giorni 

Emissione mandati di 
pagamento 

D.Lgs. 231/2002 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

5 giorni da 
ricevimento atti di 

liquidazione 

Emissione revesali 
d’incasso 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Entro 10 giorni 
dalla ricezione 

Bilancio di previsione 
D.Lgs. 267/2000 

Regolamento comunale 
di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

Entro I termini di 
legge 



protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Variazione al bilancio 
di previsione 

competenza e cassa 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Entro I termini di 
legge 

Monitoraggio e verifica 
equilibrio 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Trimestrale 

Piano esecutivo di 
gestione  

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Entro I termini di 
legge 

Certificato bilancio di 
previsione 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Entro I termini 
fissati con decreto 

dal minister 
dell’interno 

Gestione 
contabilizzazione/emis

sione fatture 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 

 

Entro I termini di 
legge 

Atti di liquidazione 
forniture e servizi  

Art. 184 D.lgs 267/2000 
e regolamento 

comunale di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca. 

Entro 30 giorni dal 
ricevimento 

fattura, parcella o 
nota spesa 

Pratiche pensione e 
trattamento fine 

servizio per personale 
collocato a riposo 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca. 

Entro I termini di 
legge 

Denuncia infortuni sul 
lavoro – retribuzioni e 

rimborso oneri 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca. 

Entro I termini di 
legge 

Liquidazione 
straordinario 

consultazioni elettorali 
e referendarie 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca. 

Entro il mese 
successive la data 

di richiesta 



Certificazione unica 
per ritenute effettuate 
in qualità di sostituto 

d’imposta 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria  
Tel. 070/9270029-208 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca. 

Entro il 31 marzo 

Acquisti mediante 
procedura economale 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di economato 

Ufficio Ragioneria - Economato  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
t 

5 giorni 

Pagamenti economali 
D.Lgs. 267/2000 

Regolamento comunale 
di economato 

Ufficio Ragioneria - Economato  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

15 giorni 

Rendiconto annuale 
economato 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di economato 

Ufficio Ragioneria - Economato  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Entro I termini di 
legge 

Caricamento dati 
nuove iscrizioni, 

variazioni, cessazioni 
e riduzioni TARI 

L. n. 147/2013 
Regolamento comunale 

IUC 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Cadenza 
semestrale 

Accertamenti imu, tasi, 
tasi tari 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Entro la data di 
prescrizione  

Pubblicazione 
regolamenti e tariffe 

sul portale del 
federalismo fiscale 

D.Lgs. 267/2000 
Regolamento comunale 

di contabilità 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Entro I termini di 
legge 

Rimborso tributi 
comunali 

Leggi di settore 
Regolamenti comunali  

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

30 giorni   

Istanze relative a imu 
tasi tari tosap 

pubblicità 

D.lgs 446/1997 
Regolamenti tributi 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

30 giorni   

Domande di esonero, 
riduzione e 

agevolazione sui 
tributi comunali 

 Leggi di settore 
Regolamento comunale 

IUC 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

30 giorni   

Domanda di 
sospensione o 

Leggi di settore 
Ufficio Ragioneria Tributi  

Tel. 070/9270029-208-221 
30 giorni   



rateizzazione 
pagamento di tributi 

comunali 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Sgravio di quote 
indebite ed inesigibili 

di tributi comunali 

Leggi di settore 
Regolamento comunale 

IUC 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

30 giorni   

Recupero coattivo 
tributi evasi Ingiunzione (R.D. 

639/1910) e ruolo  
(D.P.R. 602/1973) 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

 protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

60 giorni  

 

Approvazione ruolo Leggi di settore 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

 protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Entro I termini di 
legge 

Aggiornamento 
banche dati comunali 

con caricamento 
denunce, variazioni, 

atti di successione, atti 
notarile, concessioni 
edilizie, valori aree 

edificabili, dati 
catastali 

Leggi di settore 
Regolamenti comunali 

tributi 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

 protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

30 giorni 

Acquisizione 
versamenti dei tributi 
da F24 con sistema 

punto fisco – da c.c.p. 
con sistema Equitalia 

Leggi di settore 

Ufficio Ragioneria Tributi  
Tel. 070/9270029-208-221 

 protocollo@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 

protocollo@pec.teulada.ca.i 
 

Entro I termini di 
legge 

Affidamento forniture e 
servizi  mediante 
sistema CONSIP  

(art. 26, L. 488/1999, 
art. 1, D.L. 95/2012, art. 
1, co. 449 L.296/2006, 

D.Lgs. 50/2016) 

Tutti gli uffici 15 giorni 

Affidamento forniture  
e servizi  mediante 
affidamento diretto  

(art. 36, co. 1, lett. A 
D.Lgs. 50/2016) 

Tutti gli uffici  30 giorni 

Affidamento forniture  
e servizi mediante 

procedura negoziata  

(art. 36, co. 1, lett. B e 
art. 63 D.Lgs. 50/2016) 

Tutti gli uffici 60 giorni 

Procedimento per 
forniture e servizi  
mediante gara ad 
evidenza pubblica                 

(art. 60 e 61 D.Lgs. 
50/2016) 

Tutti gli uffici  90 giorni 

Stipula contratti di 
collaborazione esterna 

 art. 2222 e ss. cod. 
civ., e Regolamento 

comunale uffici e servizi  
Tutti gli uffici 

15 giorni dall’atto  
di conferimento 



Stipula convenzioni 
per l’attivazione di 
tirocini formativi, 

orientamento, 
reinserimento, ecc. 

art. 18, Legge 
196/1997, art. 1, co. 

35,36 e 37 L. 92/2012 
Tutti gli uffici 

30 giorni dall’atto 
di approvazione  

 

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI 
Mattino: da Lunedi al Venerdì 10.30 - 13.00 
Pomeriggio: Martedì e Giovedi 15.30 - 17.30 
 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO FINANZIARIO 
Rag. Maddalena Puddu 
tel. 070/9270029-208 
e-mail: maddalena.puddu@comune.teulada.ca.it 
ragioneriatributi@comune.teulada.ca.it 
 
TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO (ART. 2, COMMI 9-BIS E 9-TER, LEGGE 07.08.1990 N° 241) 
Segretario comunale: dott. Matteo Muntoni 
Tel 0709270029-230 
 
STRUMENTI DI TUTELA 
Autotutela previa richiesta di riesame 
Ricorso al Tribunale amministrativo regionale della Sardegna  
 
 


