CITTA’ DI EBOLI (Sa)

PROCEDIMENTO E FORMA DELLE DETERMINAZIONI
Segreteria Giunta
ALLEGATO
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1. NATURA DELL'ATTO @i 2Uodbg
1.1 - Le determinazioni sono atti formali dei dirigenti e dei responsabili di
settore, nei quali si manifesta la volonta del soggetto legittimato ad adottarli, relativi
alla gestione amministrativa dei singoli servizi; sono emanate in conformita alle

disposizioni di legge vigenti in materia, alle norme statutaric e regolamentari
dell’Ente, alle direttive degli organi politici.

1.2 - Sono costituite da provvedimenti quali ad esempio impegni di spesa,

liquidazioni, accertamenti di entrate ed ogm altro atto connesso alla predetta gestione.
g1 {3

ore, nell ambito delle funzioni loro conferite con I’atto di incarico di direzione
dell’area e del settore. i . S
2.3 Le determinazioni che comportano spese sono assunte nei hmm delle

dotazioni finanziarie assegnate dalla Giunta comunale ai sensi dell'art. 169 del TUEL
del 18.08.2000, n. 267.

3. FORMA E CONTENUTI

3.1 - Le determinazioni vengono emanate esclusivamente in forma scritta, e
sono costituite dai seguenti elementi:

il soggetto che emana I’atto e che lo sottoscrive, specificando la propria
qualifica;

la data, il numero e 1’indicazione dell’ufficio di provenienza;

la data e il numero di iscrizione nel registro generale delle determinazioni;
I’oggetto della determinazione riferito a quanto con essa viene disposto;

la motivazione dell’atto, specificando le cause che determinano I’adozione del
provvedimento;

Iattestazione di regolarita istruttoria, qualora l’atto sia stato formato dal
responsabile del procedimento (previa nomina da parte del responsabile del
servizio);

o il parere di regolarita tecnica , che si intende ricompreso nella sottoscrizione
dell’atto;
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o limitatamente agli atti che comportano impegno di spesa e accertamento di
entrata, il visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria,
rilasciato dal responsabile del servizio finanziario;

o il contenuto dispositivo in cui viene concretizzata ed espressa la
manifestazione di volonta;

o I’imputazione della spesa o della entrata al relativo stanziamento di bilancio, se
trattasi di atti che comportano impegno di spesa o accertamento di entrata;

o l’indicazione di quanto previsto dall’art. 192 del TUEL del 18.08.2000, n. 267,
nel caso di determinazioni da cui consegua attivita negoziale.

4. CLASSIFICAZIONE ED ARCHIVIO

4.1 L’ufficio di Segreteria provvede alla numerazione generale e alla registrazione

elle determinazioni in apposito repertorio, in ordine cronologico rispetto alla data

i adozione e distinguendo i seguenti elementi:
la numerazione generale; ¢

la numerazione attribuita dal servizio;

o ladata;

o il soggetto emanante;

o il servizio di provenienza;

o gli eventuali destinatari dell’atto;

a

42 Le determinazioni vengono raccolte e conservate in originale presso
I"ufficio di Segreteria.— All’occorrenza, il medesimo ufficio dispone copie
conformi delle determinazioni esecutive.

Con cadenza quindicinale le determinazioni vengono trasmesse-in elenco ai Capi-
gruppo consiliari a cura del predetto ufficio.

4.3 - Al termine di ogni anno gli originali delle determinazioni vengono rilegati
presso ’archivio comunale.

5. ITER PROCEDURALE

5.1 - Le determinazioni che comportano impegno di spesa o accertamento di
entrata, complete degli elementi sopra indicati, vengono trasmesse in duplice
originale al Settore finanziario, a cura del soggetto che le emana o del servizio di

cui € responsabile, con I’indicazione della risorsa o dell’intervento (capitolo di
entrata o di uscita).

5.2 - Il responsabile del Settore finanziario, o il dipendente da lui incaricato del
procedimento, effettuera la necessaria verifica contabile; in caso di controllo
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positivo, egli provvedera a registrare I’impegno di spesa o I’accertamento di
entrata con apposita codifica, che sara riportata in calce al testo della
determinazione.

5.3-Completata I’operazione di registrazione dell’'impegno o dell’accertamento
di entrata, il responsabile del Settore finanziario rilascera il visto di regolarita
contabile, attestante la copertura finanziaria, ai sensi dell’art. 151, comma 4, del
TUEL del 18.08.2000, n. 267, qualora egli ravvisi irregolarita contabili nella
determinazione, I’atto sara restituito al soggetto emanante senza la apposizione del
visto, con la motivazione del rifiuto e la contestuale richiesta di adeguare il
provvedimento ai rilievi mossi.

b g i s i Bt A . i A
5.4 - L’apposizione dell’attestazione di copertura finanziaria & condizione di

Di tale circostanza deve farsi annotazione nel registro delle determinazioni.

\ efficacia della determinazione, che, in mancanza, non pud avere esecuzione.

5.5 - Le determinazioni da cui non conseguono effetti finanziari e quelle

3/ regolarmente munite del visto di regolarita contabile vengono trasmesse a cura del

Settore Finanze alla Segreteria Generale per la pubblicazione all’ Albo Pretorio .
Successivamente alla pubblicazione le determinazioni vengono restituite in
originale al settore che le ha adottate e alla Segreteria.

6. PUBBLICAZIONE ED ESECUTIVITA’

6.1 - Le determinazioni, una volta completato I’iter descritto ai punti 4 ¢ 5 che
precedono, vengono pubblicate all’ Albo pretorio per 15 giorni consecutivi.

6.2 - I provvedimenti dei responsabili che comportano impegni di spesa sono
esecutivi con I’apposizione del visto di regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria.

I provvedimenti che non comportano impegni di spesa sono esecutivi dal
momento della loro adozione.

7. COMUNICAZIONE

7.1 - A cura del dirigente e/o del responsabile di settore le determinazioni
vengono trasmesse in copia, munite di tutte le sottoscrizioni, al Sindaco, al Direttore
Generale, all’ Assessore al ramo, al Dirigente dell’area e al Settore Finanze.

7.2 - 1l Direttore Generale provvedera a comunicare periodicamente le
determinazioni adottate alla Giunta comunale.
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8. ASSUNZIONE DEGLI IMPEGNI DI SPESA

8.1 - La competenza e la responsabilita per I’assunzione degli impegni di
spesa, mediante appositi provvedimenti denominati “determinazioni”, appartengono
ai dirigenti ed ai responsabili di settore.

8.2 - Lo stanziamento previsto all’interno del bilancio di previsione
dell’esercizio rappresenta, per ciascun capitolo, il limite massimo complessivo per
I’assunzione di impegni di spesa e I’affidamento in gestione ai dirigenti ed ai
responsabili di settore rappresenta la necessaria autorizzazione ai medesimi
all’effettuazione di qualsiasi spesa.

8.3 - Gli impegni di spesa possono essere assunti:

a) direttamente dal servizio finanziario (bilancio) in una con I’approvazione del
~hilancio, ai sensi di quanto disposto dall’art. 183, comma 2, lettera a — b — ¢ del
\%L del 18.08.2000, n. 267 per il trattamento economico tabellare del personale
_ dipepdente di ruolo e per i relativi oneri riflessi, per le rate di ammortamento dei

m},\ 1, per le spese dovute a contratti o a disposizioni di Iegge

b)ss/da parte del dirigente responsabile mediante propria autonoma determinazione

/1l capitolo in oggetto ¢ stato affidato dalla Giunta alla gestione del dirigente
medesuno
¢) da parte del dirigente responsabile, ad avvenuta esecutivita della specifica
deliberazione della Giunta di assegnazione di fondi, se si tratta di un capitolo di
spesa in cui ¢ prevalente una attivita discrezionale di individuazione di obiettivi non

ancora fissati con precisione dalla programmazione annuale relativa all’esercizio in
GOS0

8.4 - In entrambi i casi di cui alle lettere b) e c¢) la liquidazione della spesa

viene effettuata dal Dirigente che ha dato corso alla medesima mediante autonomo
atto di liquidazione.

9. ATTI DI LIQUIDAZIONE

9.1 - Latto di liquidazione ¢ definito dall’art. 184 del TUEL 18.08.2000, n.
267.

9.2 - Costituisce la fase in cui si determina la somma certa da pagare, nei limiti
dell’atto di impegno precedentemente assunto.

9.3 - Viene redatto a cura del settore che ha dato esecuzione al procedimento di
spesa e sottoscritto dal dirigente /o dal responsabile del medesimo settore, sulla base
della documentazione e della verifica che la fornitura, la prestazione o il lavoro siano
stati esegmtl nel nspetto delle condizioni contrattuali e che la somma da liquidare
rientri nei limiti dell’impegno di spesa, elementi necessari a comprovare il diritto del
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creditore.

(8]

9.4 - L’atto di liquidazione deve avere i seguenti contenuti:

soggetto che emette I’atto e che lo sottoscrive;

data, numero e indicazione dell’ufficio di provenienza;

richiamo dell’impegno di spesa (numero e data della determinazione o della
deliberazione) e del contratto, se stipulato,

attestazione della regolarita dei lavori, della fornitura, della prestazione dei
servizi; |

attestazione della corrispondenza dei prezzi a quelli dell’atto di aggiudicazione
e di impegno;

attestazione dell’osservanza dei termini e delle condizioni previste dal contratto
o dall’atto di affidamento;

indicazione dell’intervento (capitolo di spesa) sul quale la spesa € impegnata e
della relativa disponibilita, per competenza o per residui;

indicazione del creditore e dei relativi dati fiscali, compresi codice fiscale o
partita IVA;

indicazione dell’ammontare della somma da liquidare e, ove ricorra il caso, dei

" termini di scadenza;

indicazione delle modalita agevolative di pagamento, se richieste dal creditore:;
determinazione dell’eventuale economia di spesa, con conseguente
autorizzazione al servizio finanziario all’adozione dei provvedimenti contabili

conseguenfr; e e

indicazione del rispetto degli eventuali vincoli di destinazione;
documentazione dei titoli di spesa, da allegare all’atto in originale o copia
conforme.

9.5 - L’atto di liquidazione presenta le caratteristiche della determinazione ¢

segue, pertanto, le procedure di classificazione, archivio, pubblicazione ed esecutivita
previste ai precedenti punti 3,4,5,6 ¢ 7, con il seguente iter procedurale :

m]

(m]

la liquidazione, sottoscritta e completa di tutti gli elementi, viene trasmessa al
settore finanziario per i controlli e i riscontri amministrativi, contabili e fiscali;
il servizio finanziario, effettuati detti controlli, in presenza di irregolarita
dell’atto di liquidazione, lo restituisce al servizio proponente, con I’invito a
procedere alla sua regolarizzazione;

in caso di controllo positivo, I’atto viene trasmesso all’ufficio Segreteria
Generale, per la pubblicazione ed il conseguente inoltro al settore che lo ha
emanato;

copia conforme della liquidazione unitamente ai dati relativi alle modalita di
pagamento, viene trasmessa dal settore competente al servizio finanziario per
la conseguente emissione dell’ordinativo di pagamento. ‘
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