
Legenda: 

CIL – Comunicazione Inizio Lavori

SCIA – Segnalazione Certificato Inizio Attività

DIA – Dichiarazione Inizio Attività (edilizia)

SA – Silenzio/Assenso

SR – Silenzio/Rifiuto

AT – Attività che non richiede un provvedimento

Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con l’adozione di un provvedimento espresso (delibera, determina, decreto, ordinanza, ecc.)

RESPONSABILE DI AREA: funzionario incaricato di P.O. del settore competenteSANNA ANTONIA

E-mail amministrativo@comune.tula.ss.it

Telefono 079 7189030

PEC amministrativo@pec.comune.tula.ss.it

RESPONSABILE IN VIA SOSTITUTIVA (art. 2 Legge 241/1990): DR.SSA GAVINA COCCO
E-mail segretariocomunale@comune.tula.ss.it
Telefono 079 7189026

PEC segretariocomunale@pec.comune.tula.ss.it

COMUNE DI TULA
(Provincia di   SASSARI)

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI GENERALI
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N°
OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

AD 

ISTANZA 

DI PARTE           

SI           

NO

DIA                

SCIA                

CIL                   

SA                     

SR                     

AT

TERMINE FINALE

(in giorni)

DECORRENZA 

TERMINE

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

ATTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA NOTE

1
Comunicazione permessi 

sindacali
CCNL accordo quadro AT

Almeno 2 giorni

prima

Da data fruizione

permesso

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

Comunicazione 

telematica alla 

PERLA

2
Comunicazione permessi 

Legge 104/1992
Legge 104/1992 AT 31 marzo di ogni anno ==

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

Comunicazione 

telematica alla 

PERLA – 

adempimento 

annuale

3
Comunicazione assenze 

dipendenti
D. Lgs. n. 150/2009 AT

Da scadenza 

ciascun mese

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

Comunicazione 

telematica alla 

PERLA – 

adempimento 

mensile

4 Controllo gestione presenze CCNL vigenti AT In tempo reale ==
SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

Adempimento 

quotidiano

5
Richiesta visite fiscali 

domiciliari
D. Lgs. 150/2009 AT In tempo reale

Da ricezione

certificato di malattia

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

6

Richiesta di pubblicazione tassi 

assenza personale dipendente 

nella sezione “Amministrazione 

trasparente”

Legge 190/2012                         

D. Lgs. 33/2013
AT

Da scadenza 

ciascun trimestre

SANNA 

ANTONIA

CAMPESI MARIA 

STEFANIA

7
Richiesta di pubblicazione 

compensi amministratori nella 

sezione “Trasparenza”

Legge 190/2012                  

D. Lgs. 33/2013
AT Da inizio mandato

SANNA 

ANTONIA

CAMPESI MARIA 

STEFANIA

8

Comunicazione quote 

partecipazione societaria a 

Dipartimento Funzione Pubblica 

(ex CONSOC)

Legge n.296/2006 art. 

587, 591 
AT 30 aprile di ogni anno ==

Comunicazione 

telematica alla 

PERLA – 

adempimento 

annuale

U.O.: UFFICIO SEGRETERIA

U.O.: UFFICIO PERSONALE - SETTORE AMMINISTRATIVO
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N°
OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

AD 

ISTANZA 

DI PARTE           

SI           

NO

DIA   

SCIA    

CIL         

SA          

SR            

AT

TERMINE FINALE

(in giorni)

DECORRENZA 

TERMINE

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

ATTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA NOTE

1

Gestione adempimenti 

anagrafe degli Amministratori 

Locali

D.Lgs. 267/2000  (art. 76)

NO

AT

termini di legge 

Dalla proclamazione 

degli eletti o in corso 

di mandato in caso 

di variazioni

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA
Termine previsto 

per legge 

2

Gestione gettoni di presenza e 

indennità di carica
D.Lgs. 267/2000 

NO DETE

RMINA 31 gennaio di ciascun 

anno

== SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA
Adempimento 

annuale

3

Stipula e gestione convenzione 

per la custodia, ricovero e 

mantenimento dei cani randagi 

L. 281/1991 

DETE

RMINA Da scadenza 

convenzione
SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

N°
OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

AD 

ISTANZA 

DI PARTE                             

SI                         

NO

DIA      

SCIA     

CIL     

SA         

SR        

AT

TERMINE FINALE

(in giorni)

DECORRENZA 

TERMINE

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO

ATTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA
MODULISTICA NOTE

1
Accesso ai documenti 

amministrativi

Legge 241/1990 (Capo V)                                   

Regolamento Diritto di 

accesso

SI SR 30

Dalla data di 

presentazione della 

richiesta

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA
atti a supporto 

della richiesta 
NO

2

Affidamento diretto di 

servizi e forniture di 

importo inferiore a 

40.000,00 euro

D.Lgs. 163/2006 (art. 125)              

DPR  207/2010                         

Regolamento per le 

acquisizioni in economia

NO

determi

na

15
Dal verificarsi della 

necessità

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA NO

Termine finale 

riferito 

all’aggiudicazione 

definitiva

3 Stipula contratto D.Lgs. 163/2006 (art. 11) NO

Da efficacia 

aggiudicazione 

definitiva

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

U.O.:     AFFARI GENERALI
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4
Consegna lavori, 

forniture, servizi 
DPR 207/2010 (art. 153) NO

Dalla stipula del 

contratto
SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

Dopo efficacia del 

contratto

5

Consegna lavori, 

forniture, servizi in via 

d’urgenza

D.Lgs 163/2006  (art. 11)                   

DPR 207/2010  (art. 302)
NO

Da efficacia 

aggiudicazione 

definitiva

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

6 Liquidazione di spesa
D.Lgs 267/2000                                   

Regolamento di contabilità
SI

Atto di 

liquidaz

ione

30
Dalla data di 

ricezione delle 

fatture, parcelle, note 

e/o documentazione 

contabile

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

Il termine 

comprende la 

verifica/esame della 

documentazione 

contabile; nel 

termine è effettuata 

l’acquisizione 

d’ufficio del DURC

7

Richiaesta di 

pubblicazione 

modulistica aggiornata 

dei vari procedimenti 

nella sezione “moduli”

AT
Da esigenza 

aggiornamento
SANNA ANTONIA

CAMPESI MARIA 

STEFANIA

8

Gestione polizze:  pagamenti 

premi, inoltro copie polizze, 

comunicazione dati per 

conguaglio premi, inoltro 

comunicazioni dati per rinnovo 

polizze, ecc.

Contratto di assicurazione

DETERM

INA / 

ATTO DI 

LIQUIDA

ZIONE

15 GG
Dalla richiesta da 

parte del Broker
DR. COCCO GAVINA SANNA ANTONIA

9 Rendiconto spese elettorali

ATTO 

RENDIC

ONTO

180 gg.
consultazione 

elettorale
SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA

Secondo le 

indicazioni del 

Ministero 

dell’Interno

10

Protocollazione posta (cartacea 

o elettronica) in arrivo
D.lgs. 82/2005 SI AT

1 GG

Da ricezione posta SANNA ANTONIA
CARBONI MARIA 

ANTONIETTA

N°
OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

AD 

ISTANZA 

DI PARTE           

SI           

NO

DIA                            

SCIA                                  

CIL                                    

SA                                        

SR                                             

AT

TERMINE FINALE

(in giorni)

DECORRENZA 

TERMINE

RESPONSAB. 

PROVVEDIM.

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
ATTI DA PRODURRE MODULISTICA NOTE

U.O.: UFFICIO POLIZIA MORTUARIA
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1
Inumazioni e tumulazioni; 

cremazioni

DPR 285/1990                   

L.R. 
SI

Secondo termini di 

legge

Dalla comunicazione 

di decesso

SANNA 

ANTONIA
SANNA ANTONIA

2
Estumulazioni  ed esumazioni 

straordinarie

DPR 285/1990                   

L.R. 
SI 30 GG

Dalla data della 

richiesta
Sindaco SANNA ANTONIA Termine indicativo

3 Concessione loculo cimiteriale  

Regolamento comunale di 

polizia mortuaria  DPR 

285/1990

SI

DETERM

INA E 

CONVE

NZIONE

1

Produzione da parte 

dell’interessato della 

prescritta 

documentazione 

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA SI SI

4
Gestione iter per rinnovi 

concessioni cimiteriali scadute 

Regolamento comunale di 

polizia mortuaria

SI DETERM

INA E 

CONVE

NZIONE

30 GG

Dalla data richiesta 

di rinnovo della 

concessione

SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA SI

5

Gestione rimborsi tariffe di 

concessione cimiteriali in caso 

di rinuncia da parte 

dell’interessato

Regolamento comunale di 

polizia mortuaria

SI

DETERM

INA
 30 GG

Dalla richiesta da 

parte utente
SANNA ANTONIA SANNA ANTONIA SI
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