COMUNE DI ARITZO

Art. 35 del D. Lgs. 33/2013 - PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL'AREA FINANZIARIA

AREA RESPONSABILE TELEFONO MAIL ORARI

Finanziaria Dott.ssa Giuseppina Olmi 0784/627228 info@comune.aritzo.nu.it lun. ven. ore 11,00 13,00

ma. gio ore 15,30- 17,30

NOTE (normativa di
N PROCEDIMENTO AREA ORGANIZZATIVA | RESPONSABILE DEL TERMINE CONCLUSIVO riferimento motivazione

) AMMINISTRATIVO COMPETENTE PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO eventuale termine
superiore a 90 giorni)
1 | Erogazione stipendi Area Finanziaria Responsabile del Servizio giorno 27 di ogni mese

2 | Erogazione tredicesima mensilita Area Finanziaria Responsabile del Servizio giorno 20 del mese di dicembre
Inquadramento del personale in . . . . — ..

3 | [hquadia el perso . Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorni dalla sottoscrizione del C.N.L.
applicazione dei contratti collettivi
Applicazi i ii ivi . . . .. fi 11 isioni del singol

4 pp icazione contratti decentrati integrativi Area Finanziaria Responsabile del Servizio conformemente alle previsioni del singolo

per il personale contratto decentrato

5 | Attribuzione di quote di salario accessorio | Area Finanziaria Responsabile del Servizio giorno 27 di ogni mese

6 | Aspettative e congedi straordinari Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorni

Collocamento a riposo o cessazione dal
7 | servizio per dimissioni volontarie o Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorni
d'ufficio
8 Cert}ﬁcg ziont stlpendlq per rlc}.n-este Area Finanziaria Responsabile del Servizio 5 giorni
cessioni quinto stipendio/prestiti
9 iscatli € ricongiunziont p criodi Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorni
contributivi
10 Aggiornamento p.ensior.li. e "ljF.S a geguito Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorn.i dall'é-ipprove.tz.ione del CCNL o altri
CCNL o provvedimenti individuali provvedimenti di revisione
* se la prognosi si prolunga oltre il terzo giorno,
inviare la denuncia entro due giorni dalla
. . . - . .. icezi 1 ificato.

11 | Denunce infortuni del personale Area Finanziaria Responsabile del Servizio ricezione de nuovo certl icato .
* in caso di infortunio che comporta la morte o il
pericolo di morte, inviare un telegramma entro
24 ore.

12 | Denuncia Mensili Analitica Area Finanziaria Responsabile del Servizio entro termini di legge

13 | Redazione e consegna CUD Area Finanziaria Responsabile del Servizio entro 15/3



mailto:info@comune.aritzo.nu.it

14

Statistiche sul personale

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

secondo scadenze fissate da normativa statale

Entro 10 giorni dalla trasmissione della doc. e

15| Accertamento entrate Area Finanziaria Responsabile del Servizio .
comunque entro il 31.12
16 | Pagamenti Area Finanziaria Responsabile del Servizio Secondp . la. . -templstlca prevista sulle
determinazioni di impegno
17 | Pagamento fatture Area Finanziaria Responsabile del Servizio giorni 30 /salvo sia diversamente disposto
18 Altestato compa‘gbl‘hta monetaria e Area Finanziaria Responsabile del Servizio 5 giorni
copertura finanziaria
Questionario al Bilancio di Previsione da . . . .. .. . . .
19| .7 . . Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro termini fissati dalla Corte dei Conti
inviare alla Corte dei Conti
20 Que;s‘uonano al Rend1cont9 di gestione da Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro termini fissati dalla Corte dei Conti
inviare alla Corte dei Conti
21 | Denunce fiscali — Mod. 770 — IVA - IRAP | Area Finanziaria Responsabile del Servizio Termini di legge
22 | Modello F24EP mensile Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro termini di legge
23 Rendlcp ntazione dei contributi erariali Area Finanziaria Responsabile del Servizio Giorni 60 dalla chiusura esercizio
straordinari
24 | Denuncia DM10 Uniemens ed F24 Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro termini di legge
25 | Verifica trimestrale di cassa Area Finanziaria Responsabile del Servizio Eptro il mese successivo alla scadenza del
trimestre
Formazione bilancio di previsione,
26 | relazione previsionale e programmatica, Area Finanziaria Responsabile del Servizio Termini di legge
PEG e conto del bilancio
27 | Variazioni al bilancio di previsione e PEG | Area Finanziaria Responsabile del Servizio Dal 01.01 al 15.12
28 izgti?lentl relativi a rate ammortamento Area Finanziaria Responsabile del Servizio Scadenze previste dai contratti stipulati
Certificazioni del bilancio preventivo e del
29 | rendiconto della gestione ed altre Area Finanziaria Responsabile del Servizio Termini di legge
certificazioni
30 | Liquidazione delle utenze Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro i termini di scadenza indicati in fattura
31 Pagamen?o premi p 01.1 zz¢ dell’Ente, loro Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro 60 giorni
conguagli e loro gestione
Parifica ed approvazione rendiconto
32 gestione eco.nor‘nato,. agenti (.:Ontablh © Area Finanziaria Responsabile del Servizio Entro il 30 gennaio
consegnatari dei beni ed aggiornamento
inventari
33| Acquisto beni e servizi (economato) Area Finanziaria Responsabile del Servizio 15 giorni
34 C?lnone occupazione suolo pubblico - Area Finanziaria Responsabile del Servizio tempistica di legge
Rimborso somme non dovute
35 lgérvri‘igrso di somme versate per IMU ¢ non Area Finanziaria Responsabile del Servizio tempistica di legge
36 | Autorizzazione riduzione 50% [.M.U. Area Finanziaria Responsabile del Servizio 15 giorni
37| Verifica elusione .M. U. Area Finanziaria Responsabile del Servizio 31.12 del 5° anno successivo all’anno d’imposta
38 | Accertamento con adesione Area Finanziaria Responsabile del Servizio giorni 15
39 | Sanzioni ed interessi - Applicazioni Area Finanziaria Responsabile del Servizio Tempistica di legge
40 Cost1t1.121lone. 1n.g1ud1.210 avanti le Area Finanziaria Responsabile del Servizio 60 giorni
commissioni tributarie
41 | Richiesta scritta di chiarimenti / Area Finanziaria Responsabile del Servizio 30 giorni




certificazioni

42

Apertura dei sinistri sulle polizze assegnate
alla competenza del servizio

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

10 giorni

43

Esperimento di gare per 1’affidamento di
servizi assicurativi (sotto soglia
comunitaria)

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

Tempi delle varie fasi disciplinati da
D.Lgs.163/2006

44

Trasmissione informazioni alle compagnie
di assicurazione

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

10 giorni

45

Rimborso di somme indebitamente riscosse
per sanzioni amministrative

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

Entro i termini di legge

46

Rimborso di somme indebitamente riscosse
o per doppi pagamenti non dovuti

Area Finanziaria

Responsabile del Servizio

Entro i termini di legge




