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COMUNE DI MONTI 

Area Finanziaria  

Via regione sarda n. 2 07020  Monti  - finanziario@pec.comune.monti.ss.it 
ragioneria@comune.monti.ss.it    Tel. 0789/478226   -Fax 0789/44641 

 

 
Procedimento Fonte 

normativa 
responsab
ile 
dell'istrutt
oria 

Nome del 
responsabile del 
procedimento 
(recapito 
telefonico 
e casella di posta 
elettronica 
istituzionale) 

Origine 
del 
proced
imento 
di 
parte/d
i 
ufficio 

Termine 
di conclusione 
e ogni altro 
termine 
procedimentale 
rilevante 

Silenzi
o 
assens
o 
si       
no 

Soggetto a cui 
è attribuito in 
caso di 
inerzia il 
potere 
sostitutivo 
(recapito 
telefonico/ 
mail) 

Organo 
competente 
al provv.to 
finale (recapito 
telefonico e 
casella di posta 
elettronica 
istituzionale) 

Monitoraggio 

Procedimento 
per l’adozione 
delle 
deliberazioni 
del Consiglio 
comunale e Giunta di 
competenza 

D. Lgs. 
267/2000 
- Statuto 
- Regolam. 
sul funzion. 
Consiglio 
comunale 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si     si Entro i vari 
termini previsti 
dalle specifiche 
normative di 
riferimento e, 
in mancanza, 
90 gg. 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio e 

Giunta 

Adempimento 

Rispettato 

Procedimento 
rimborso oneri 
ai datori di 
lavoro per 
permessi 
retribuiti dei 

Art. 80 
D. Lgs. 
267/2000 
L.R. 4/2012 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

si 30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

Rispettato 

Procedimento 
nomina organo 
revisione 
economico 

D. Lgs. 
267/2000 
- Regolam. 
contabilità 
- Art. 16 
comma 25 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

          si Entro i termini 
previsti dalla 
normativa 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Nomina in 

corso 

Procedimento per il 
versamento 
 delle quote 

Artt. 82 e 
86 
D. Lgs. 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia          si 60 gg. no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

rispettato 
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annuali di 
accantonamento Tfr del 
Sindaco 

267/2000 

Procedimento 
per l’adozione 
delle 
determinazioni 
dirigenziali 
relative al 
funzionamento 
dei servizi 

D. Lgs. 
267/2000 

Nieddu  A Nieddu  A           si 90 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato 

entro i termini 

Acquisizione 
negoziata di 
beni e servizi 

D.Lgs. 
50/2016 
e relativi 
regolamenti 
di 
attuazione 
- normativa 
sul mercato 
elettronico 

Nieddu A. Nieddu A          si    90  gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A Effettuato 

entro i termini 

Determinazioni di 
liquidazione 

TU.EE.LL. 
Regolamento 
di contabilità 

Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si 10 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A Effettuato 

entro i termini 
Procedimento 
per la gestione 
dei sinistri 

Codice 
Civile 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si      si  
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato 

entro i termini 

Procedimento 
per l’accesso ai 
documenti 
amministrativi 

D. Lgs. 
267/2000 
- Legge 
241/1990 
- DPR 
184/2006 
- D.Lgs. 
50/2016 
- Regolam. 
comunale 
diritto di 
accesso 

tutti i 

servizi 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

si 30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nessuna 

richiesto di 

accesso 

Bilancio 
annuale e 
pluriennale e 
successive 
variazioni 

Testo Unico 
EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

         si  
Entro i 
termini 
previsti dalla 
legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Effettuato 

entro i termini 
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Rendiconto EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

         si Entro i 
termini 
previsti dalla 
legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Effettuato entro 

i termini 

Rendiconto 
economale 

T.U. EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Economat

o 

Columbanu Piera M. 

0789478225 

         si 20 gg prima dalla 
approvazione del 
rendiconto 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Effettuato entro 

i termini 

Inventario  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

         si Aggiornament

o annuale 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Giunta Effettuato entro 

i termini 
Denunce fiscali:770-Irap  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

        si Termini di 

Legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Rapporti con tesoreria  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si  immediata no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
          
Controllo partecipate 
Ente 

 Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si  annuale no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Verifica inadempimenti  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si  immediata no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Pagamento mutui  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

        si  immediata no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Emissione mandati   Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si  7 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Emissione reversali  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si      si  15 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Invio telematico corte 
dei conti  BDAP e 
Finanza Locale di 
documenti finanziari  in 
formato Xml  

 Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

         si  Termini di 

legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 

Aggiornamento software 
procedure : contabilità – 
personale e tributi 

 Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

        si  30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

effettuato  
Aggiornamento software 
procedure : Entratel – 
Uniemens,  ecc. 

 Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

        si  5 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Rendiconti elettorali 
 

 Nieddu A Columbanu Piera M. si       si  30 gg no Dr.Fabio Fais Nieddu A. Effettuato entro 
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 e assistenziali 

0789/478225 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

0789478227 i termini 

Diritti segreteria/  Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

si       si  30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Collaborazione  Ufficio 
Tecnico compilazione 
MUD 

 Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

         si  Termini di 

Legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 

COMUNE DI MONTI 

Area Personale 

Via regione sarda n. 2 07020  Monti  - finanziario@pec.comune.monti.ss.it 
ragioneria@comune.monti.ss.it    Tel. 0789/478226   -Fax 0789/44641 

 

 
Procedime
nto 

Fonte 
normati
va 

responsab
ile 
dell'istrutt
oria 

Nome del 
responsabile del 
procedimento 
(recapito 
telefonico 
e casella di posta 
elettronica 
istituzionale) 

Origine del 
procedimen
to 
di 
parte/di 
ufficio 

Termine 
di conclusione 
e ogni altro 
termine 
procedimentale 
rilevante 

Silenzio 
assenso 
si       no 

Soggetto a cui 
è attribuito in 
caso di 
inerzia il 
potere 
sostitutivo 
(recapito 
telefonico/ 
mail) 

Organo 
competente 
al provv.to 
finale 
(recapito 
telefonico e 
casella di 
posta 
elettronica 
istituzionale
) 

Monitoraggio 

Dotazioni 
organiche 
del 
personale 

D.Lgs 
267/00 
D.Lgs 
165/00 
Leggi 
finanziari
e 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

             si  
90 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Giunta Adempimento 

Effettuato entro i 

termini 

Autorizzazio
neincarichi 
extra 
ufficio al 
personale di 
ruolo 

D.Lgs 
165/01 
 
D.Lgs 
248/06 
art. 32 

Ciascun 

responsab

ile di area 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si          si 30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Assenza di 

richieste 

Certificazioni 
di 
servizio ai 
dipendenti di 
ruolo, a 
tempo 
determinato 
e al 

 Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si 20 gg 
 
60 per cessazione 
ventennali 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Adempimento 

effettuato entro i 

termini 
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personale 
cessato dal 
servizio 
Adempimenti 
previsti dal 
Codice 
dell'amminist
ra 
zione digitale 

D. Lvo.n. 
150/2009 
D. Lvo. 
n. 82 
/2005 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia              si Termini 
normativi 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimenti 

effettuati entro i 

termini 

triennale del 
fabbisogno di 
personale 

L.449/97 
ART.39 
D.LGS.1
65/0 
1 
D.LGS.2
67/0 
0 
L.n.296/0
6 

Dr.Fabio 

Fais 

e Nieddu 

A. 

Nieddu  A             si 90 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

effettuato entro i 

termini  

Procedure di 
accesso al 
pubblico 
impiego 
mediante 
selezione 
pubblica 
centro 
servizi per il 
lavoro 

L.56/87 
ART.16 
R.G. 
UFFICI 
E 
SERVIZI 
D.LGS 
297/02 
D.P.R. 
442/2000 
art.1 

Nieddu A. Nieddu A             si    90  gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A Adempimento 

effettuato 

Procedure di 
accesso al 
pubblico 
impiego 
procedure 
selettive e 
concorsuali 
gestite 
direttamente 
dal settore 

487/94 
D.LGS.1
65/0 
1 
D.LGS.3
68/0 
1 
D.LGS.2
67/0 
0 
R.G. 
Uffici e 
Servizi 

Dr.Fabio 

Fais 

e Nieddu 

A 

 si 180 gg (dall’espleta 

mento delle 
prove scritte – 
termini di 
legge) 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

effettuato 

Procedure 
per 
il rilascio 
aspettative 

CCNL 
Leggi 
diverse a 
seconda 
dell' 
aspettati
va 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

  si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Assenza richieste 
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Riconoscime
nto permessi 
L.104/92 

L.104/19
92 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si  
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Assenza richieste 

Risoluzione 
Rapporto di 
Lavoro 

C.C.N.L. 
6/7/1995 
art. 
27 
C.C.N.L. 
22/1/200
4 
art. 21 
C.C.N.L. 
14/9/200
0 
art. 7 
D.LGS 
165/01 
L. 
449/1997 
L. 
335/1995 
Dlgs. 
503/1992 

Nieddu A Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

Si           30 gg. 
(nel rispetto 
della data di 
inoltro della 
richiesta 
all’INPDAP 
entro il 
termine di 90 
gg. 
antecedenti la 
data di 
risoluzione 
del rapporto) 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

effettuato – ed 

inoltrato 

domanda 

pensione 

Riconoscime
nto 
dell’inidoneit
à 
permanente 
e 
dell’inabilità 

C.C.N.L. 
5/10/200
1 
Art. 13 e 
art. 
L.335/95 
art.2 
comma 
12 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 Si 30 gg. 
(esclusi i 
tempi 
necessari alla 
calendarizzazione 
delle 
visite da 
parte delle 
Commissioni 
mediche) 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Consiglio Assenze richieste 

Nomina 
commissione 
trattante 

C.C.N.L. 
1/4/1999 
art. 
10 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia              si 90 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Giunta Adempimento 

effettuato 

Sottoscrizion
e 
contratto 
decentrato 

C.C.N.L. 
22- 
01-2004 
Dlgs.165/
200 
11 
D.LGS.2

Dr.Fabio 

Fais 

e Nieddu 

A. 

Nieddu  A             si 60 gg. 
(dalla firma 
della 
preintesa) 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Giunta Preintesa 

ottobre 2018 e 

firma 

13/11/2018 
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67/0 
0 
L.n.296/0
6 

Modifica 
profilo 
professionale 

Regolam
ent 
o 
sull’ordin
am 
ento 
degli 
uffici e 
dei 
servizi 

Responsa

bili dei 

servizi 

competen

do e 

Nieddu A. 

Nieddu A    si         si    60  gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A Effettuato  

TFR 
personale 
cantieri 
lavoro 

L. 
152/1968 

 Nieddu A  si Entro 
30g. 
dalla 
cessazione 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro i 

termini 

Indennità di 
mancato 
preavviso 

C.C.N.L. 
9/05/200
6 
Art. 12 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

  si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Assenza 

domanda 

Assegno 
N.famigliare 
dipendenti 

 Consulent

e esterno 

e  Nieddu 

A 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

si 30 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Adempimento 

effettuato entro i 

termini 

Dichiarazioni 
: UNIEMENS 
– F24  EP  

 Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

               si        
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro i 

termini 
Collocament
o a riposo 
Certificazioni
: mod.PA04 
–Mod. 350p, 
Ricongiunzio
ni,riscatti ecc  

 Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro i 

termini  

Certificazioni 
:certificati di  
servizio 
personale  
ruolo e non, 
attestazioni 
partecip.conc
orsi  

 Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro i 

termini 

Trattamento 
economico 
fondament.le 
rinnovi 
contrattuali  - 

CCNEEL
L 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

            si           
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro i 

termini 
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pagamento 
Contributi 
prev.li ed 
ass.li  

Normativ
a Inpdap 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

          S  i           
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Denunce 
infortuni 
dipendenti  

Normativ
a Inail 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si            
1 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
Statistiche 
sul personale 
(rilevazione 
deleghe 
sindacali 
Anagrafe 
prestazioni, 
tassi 
assenza e 
presenza  
Pubblicazion
e on line 

Circolari 
di settore 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

              si           
Termini di legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 

Conto 
annuale e 
relazione  
Pubblicazion
e on line 

Circolari 
di settore 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 

Liquidazione 
competenze 
commissioni 
giudicatrici 
selezione e 
concorsi 

Circolari 
di settore 

Nieddu 

Antonia 

Nieddu Antonia 

Tel. 0789478226 

 si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Selezioni solo 

per mobilità 

assenza 

commissioni 

Monitoraggio 
ferie e 
permessi 

 Nieddu 

Antonia 

Columbanu Piera M. 

Tel. 0789478225 

 si            
30 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A. Effettuato entro 

i termini 
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COMUNE DI MONTI 

Area Tributi 

Via regione sarda n. 2 07020  Monti  - finanziario@pec.comune.monti.ss.it 
ragioneria@comune.monti.ss.it     ufficiotributi@comune.monti.ss.it Tel. 0789/478225   -Fax 0789/44641 
 

 

 
Procedime
nto 

Fonte 
normati
va 

responsab
ile 
dell'istrutt
oria 

Nome del 
responsabile del 
procedimento 
(recapito 
telefonico 
e casella di 
posta 
elettronica 
istituzionale) 

Origine 
del 
procedime
nto 
di 
parte/di 
ufficio 

Termine 
di conclusione 
e ogni altro 
termine 
procedimentale 
rilevante 

Silenzio 
assenso 
si       no 

Soggetto a cui 
è attribuito in 
caso di 
inerzia il 
potere 
sostitutivo 
(recapito 
telefonico/ 
mail) 

Organo 
competente 
al provv.to 
finale (recapito 
telefonico e 
casella di posta 
elettronica 
istituzionale) 

 

Monitorag

gio 

Procediment
o 
sanzionatorio 
di 
accertament
o 
evasione 
Imu/Tarsu/Ta
si 

D.lgs. 
504/1992 
D.lgs. 
22/1997 
DPR 
158/1999 

Nieddu 

Antonia 

Columbanu 

Piera Maria 

Tel. 

0789478225 

             si  
10 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Effettuato 

entro i 

termini  

Accertament
o 
con adesione 

L. 
449/1997 
D.lgs. 
218/1997 

Nieddu A Columbanu 

Piera Maria 

Tel. 

0789478225 

Si         20 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Mancanza 

richieste 

Procediment
o 
di rateazione 

DPR 
602//197
3 

Nieddu 

Antonia 

Columbanu 

Piera Maria 

Tel. 

0789478225 

 si 10  gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Effettuato 

entro i 

termini 

Discarichi Regolam Nieddu Columbanu  si  no Dr.Fabio Fais Funzionario Effettuato 
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enti 
Tares/ICI 

Antonia Piera Maria Tel. 

0789478225 

Immediato 0789478227 responsabile del 
tributo 

entro i 

termini 
Rimborsi Legge 

296/2006 
art.1 
comma 
164 
Regolam
ento 
Tares 

 Nieddu A. Columbanu 

Piera Maria Tel. 

0789478225 

  si 60 gg no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Effettuato 

entro i 

termini 

Procediment
o 
di 
conciliazione 
tributaria 

D.lgs 
267/00, 
D.lgs 
546/92 

 

Nieddu A. Columbanu 

Piera Maria  

Tel. 

0789478225 

 Si        si    180 giorni 
( termini 
medi di 
conclusione 
dei 
procedimenti 
giudiziali e 
stragiudiziali 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Nieddu A N. 1 Entro i 

termini 

Determinazio
ne 
aliquote e 
tariffe 

T.U. 
EE.LL.- 
D.Lgs 
504/92- 
D.Lgs 
446/97- 
L.449/97 

Nieddu A Nieddu A             si Entro i 
termini 
previsti dalla 
legge 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Giunta e Consiglio Effettuato 

entro i 

termini 

          
Iscrizione 
variazione e 
cancellazion
e Tares – Ici  
- Imu/Tasi 

 

D.lgs. 
504/1992 
D.lgs. 
22/1997 
DPR 
158/1999 

Nieddu 

Antonia 

Columbanu 

Piera Maria 

Tel. 

0789478225 

             si  
10 gg 

no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Effettuato 

entro i 

termini 

Formazione 
liste di carico 
e ruoli 
coattivi 

 

 Nieddu 

Antonia 

Columbanu 

Piera Maria 

Tel. 

0789478225 

            si annuale no Dr.Fabio Fais 

0789478227 

Funzionario 
responsabile del 
tributo 

Effettuato 

entro i 

termini 

          

          

 

 


