AREA SERVIZI FINANZIARI
SETTORE BILANCIO E

PROGRAMMAZIONE

Schede di settore
Elenco dei procedimenti

ISTANZA SOGGETTI
DENOMINAZIONE |  SETTORE RESPONSABILE | RESPONSABILE SILENZIO ESTERNI E/O TERMINE MOTIVAZIONE
Nr. ASSENSO SUPERAMENTO
PROCEDIMENTO COMPETENTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO : INTERNI PROCEDIMENTO
si/no COINVOLTI 90 GIORNI
di parte | d’ufficio | entrambe
Bilancio di . . . )
e Bilancio - - . Tutti i settori e .
1 g;i\ﬂ'rs];c;:ttei e Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio X amministratori 30 giugno
Conto Consuntivo Bilancio - Tutti i settori e
2 le?a%(:iimeml Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio X amministratori 30 aprile
Certificazioni del
3 Bilancio e del Bilancio - Resp. Servizio Resp.Servizio X Personale Settore 30 giomi
rendiconto ed altre Ragioneria Ragioneria d “9 .
certificazioni allapprovazio
ne
4 | Equilibri di bilancio Ri{';gﬁfﬁ; X Tutt | setiori e Entro 30 settembre
Resp. Servizio Resb.Servizio
5 t)/i?;;i:cziic?ne di R@'ﬁgﬁgg X Tutti i settori Entro 30.11
9 Resn. Servizio Resn Servizio
6 Variazione P.E.G. RBallaig(r:]Eri:a X Tutti i settori Entro 15.12
9 Reso. Servizio Resn.Servizio
7 Esrzlrl\?;lo fondo di RBallaig(r:]Eri:a X Tutti i settori Entro 31.12
9 Reso. Servizio Resn.Servizio
8 rPe?Ilgt?vgl stabilita e Bilancio - X Personale Settore Di legge
monitoraggio Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio Ragioneria 9
Parere regolarita
contabile e Bilancio - Personale Settore
9 copertura Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio X Ragioneria Entro 3 gg.

finanziaria




ISTANZA

SOGGETTI
\r. | DENOMINAZIONE | SETTORE | RESPONSABILE | RESPONSABILE SaeNao ESTERNI E/O TERMINE SOENANENTO
" | PROCEDIMENTO COMPETENTE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO si/no INTERNI PROCEDIMENTO 90 GIORNI
. e COINVOLTI
di parte | d’ufficio | entrambe
Denunce fiscali Bilancio - Personale Settore )
10 . . X . ; trimestrale
IVA e IRAI}: I Ragioneria R . b.Servizio NO Ragioneria
Denunce Fiscali — . . NO
11 | 770 e relative F?a{laigﬁg)ri_a X Perg‘;’;‘ﬁg‘:;m 31 luglio
certificazioni g Resp. Servizio Resp.Servizio
Autoliquidazioni Bilancio - NO Personale Settore .
12 . . X . ; 28 febbraio
INAIL Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio Ragioneria
Conto annuale . . NO . . . _
13 | personale — parte FI{B allaigfwlgri a X Settosr:;ifgg)r?aena € 30 maggio
economica 9 Resp. Proc. Resp.Servizio
flancio - N .
14 | Modello PA/04 F?allaigﬁg)ria X 0 Settore Ragioneria 90 gg.
9 Resp. Servizio Resp.Servizio
Modello 350/P — Bilancio - NO . . 15 gg. dalla
15 tempo determinato Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio X Settore Ragioneria cessazione
16 Ce_s?ione del FI{BilainEiori— X NO Settore Ragioneria 30 gg.
quinto agioneria Resp. Servizio Resp.Servizio
17 Stipendilldipendenti FI{Binncio_— X NO Settore Ragioneria 27 di ogni mese
comunal agioneria Resp. Servizio Resp.Servizio
18 | F24 EP Bilancio - Resp.P: Resp.Servizi X NO Settore Ragioneria 16 mese successivo
Ragioneria esp.Proc. esp.Servizio
Bilancio - NO . . Entro fine mese
19 | DMA . . X Settore Ragioneria .
Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio successivo
) Bilancio - NO . . Entro fine mese
20 | Uniemens ) . X Settore Ragioneria .
Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio successivo
NO 30 gg. dal
Mandati / Bilancio - . . ricevimento
21 pagamento fatture Ragioneria Resp. Servizio Resp.Servizio X Tutti i settori determina di
liquidazione




AREA SERVIZI FINANZIARI
RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE

Scheda di settore

Elenco dei procedimenti

ISTANZA

SOGGETTI
Nr. | DENOMINAZIONE SETTORE RESPONSABILE | RESPONSABILE | NORMATIVA Aoapley | ESTERNIEO TERMINE SOENANENTD
' PROCEDIMENTO COMPETENTE | PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO : INTERNI PROCEDIMENTO
RIFERIMENTO si/no 90 GIORNI
) e COINVOLTI
di parte | d'ufficio | entrambe
1 Costruzione Fondo Settore di g::fi;i odell Responsabili dei X NO Settori diversi 90 gg. fg%celggg
miglioramento servizi appartenenza area di vari settori P
appartenen
NO
Selezione pubblica Responsabili dei Procedura
2 | per assunzione a Settore di . vari settori X Settori diversi 60 gg. complessa
tempo determinato appartenenza Resp Servizio
Selezione per NO
assunzione a tempo
indeterminato . Responsabili dei Qentrp per Procedura
3 tramite il Centro per Settore di - vari settori X I Implqgo . 60 gg. complessa
IImpiego (cat.A/B) appartenenza Resp Servizio Settori diversi
Selezione per NO
assunzione a tempo Responsabili dei Centro per
determinato tramite . Resp Servizio vari settori Sntro p Procedura
4 il Centro per Settore di X I Implqgo . 60 gg- complessa
Plmpiego (cat.A/B) appartenenza Settori diversi
Selezione per NO
assunzione con . . o - . Procedura
5 : Settore di Resp.Servizio Responsabili dei X Settori diversi 60 gg.
contratto di appartenenza vari settori complessa
formazione e lavoro
Selezione per NO
assunzioni Resp.Servizio Responsabili dei Centro
; ; > X per
6 _obbllgato_rle a tempo Settore di vari settori X IImpiego 90 gg. Procedura
indeterminato appartenenza Settori diversi complessa
tramite il Centro per pp
I'Impiego (cat.A/B)




ISTANZA

SOGGETTI

Nr. | DENOMINAZIONE | SETTORE | RESPONSABILE | RESPONSABILE | NORIATIVA SHENAQ | ESTERNIEIO TERMINE SUOENANENTS
' PROCEDIMENTO COMPETENTE | PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO RIFERIMENTO si/no INTERNI PROCEDIMENTO 90 GIORNI
di parte | d'ufficio | entrambe COINvoLTI
o ~ [Settore di NO Personale di
7 Mobilita da altri Entiappartenenza Resp.Servizio Responsabili dei X ente pubblico 60 go.
; i Settore di
Avviso mobilita NO . .
8 .
esterna appartenenza Resp.Servizio Responsabili dei X Settori diversi 6099
g | Affidamento lavoro Settore di X NO Agenzie 30
temporaneo appartenenza Resp.Servizio Responsabili dei Settori diversi 99
iani Settore di - A ;
Progressioni o NO Settori diversi
10 1 orizzontal appartenenza Resp.Servizio Responsabili dei X Dipendenti 60 9g.
vari settori Soad I
Settore di NO cadenza annuale
Cont le del -, S X
1 pgrr;gni?gua ede appartenenza Resp. di Resp.Servizio X Settori diversi di IZ%gr;i?e(SO
nracedimento
Relazione al conto Resp. di NO Scadenza annuale
12 | annuale del Area finanziaria procedimento Resp.Servizio X Settori diversi di legge (30
personale aprile
Anagrafe delle
13 prestazioni rese dal  |Area finanziaria Resp. di Resp.Servizio X NO Dipendenti Sca(tj:iﬁgégea?ggale
personale di t Soggetti esterni X
dipendente procedimento giugno)
N Entro il 30 giugno
Qgi%;i{g nciielle Area finanziaria Resp. di Resp.Servizio 0 (dati 2°sem. anno
14 Incarichi conferiti a procedimento X Settori diversi Emfc:e”cgijeaqéz)mb
gﬁlallagcxaton estern (dati 1°sem. anno
) in corso)
Rilevazione dati Resp. di NO Scadenza annuale
15 | permessisindacali  |Area finanziaria procedimento Resp.Servizio X Dipendenti di legge (31
GEDAP maggio)
Richiesta visite Area finanziaria izi Resp.Servizio NO Dipendenti
16 fiscali Resp.Servizio p- X ASL 1g.
Area finanziaria Resp.Servizio Resp.Servizio NO
Rilascio certificato di . .
17 1 senvizio X Dipendenti 2 gg.




ISTANZA

SOGGETTI

DENOMINAZIONE | SETTORE | RESPONSABILE | RESPONSABILE | NORMATIVA SILENZIO | pgrERN| E/O TERMINE MOTIVAZIONE
Nr. DI ASSENSO SUPERAMENTO
' PROCEDIMENTO COMPETENTE | PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO - INTERNI PROCEDIMENTO
RIFERIMENTO si/no 90 GIORNI
) e COINVOLTI
di parte | d’ufficio | entrambe
INO
Contratto decentrato 00.55
18 integrativo del Affari Generali Res.Servizio Resp.Servizio X R S U ' 50 gg.
personale .S.U.
NO
Programmazione del .. .. Entro il termine di
19 | fabbisogno del Area Finanziaria| Resp-Servizio Resp.Servizio X Settori diversi approvazione del
personale Bilancio annuale
Operazione NO
Traspalrenz_a: Entro il mese
comunicazione : fari Resp. di Resp.Servizio i
20 ) Area Finanziaria ; X successivo alla
telematica assenze procedimento Hlevazione
del personale al
Ministero per la P.A.
Operazione NO
Trasparenza: .
P . .. Entro il mese
21 p_ubbl|ca2|one sul Area Finanziaria| Resp- Q1 Resp.Servizio X successivo alla
sito web comunale procedimento rlevazione
presenze/assenze
del personale
Operazione NO
Trasparenza:
ubblicazione sul . ..
gito web comunale Area Finanziaria| Resp- di Resp.Servizio S 2gg . dalla
22 degli incarichi procedimento X Settori diversi comunicazione dei
g settori interessati
affidati a
collaboratori esterni
alla P.A.




AREA SERVIZI FINANZIARI

SETTORE TRIBUTI

CONVENZIONATO

Schede di settore

Elenco dei procedimenti

SOGGETTI

ny|  DENOMINAZI  [SETTORE RESP REspON  [STANZA Aoopteo |  ESTERNIEIO TERMINE T A O o ENTO
r ONE ICOMPETE ONSAB SABILE si/no INTERNI PROCEDIM.
) PROCEDIME NTE ILE PROVVEDI di duffid entram COINVOLTI
NTO PROCE MENTO | authig entr
DIMEN parte | io be
ICI -
1| avviso di Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro il quinto
accerame procedimento servizio anno
nto
o Tributi
2 :SLEJZ\ZII\Qig di Resp. di Resp X No Contribuente Entro il quinto
rocedimento servizio anno
ICI - ricezione
3| dichiarazioni annuali Tributi Resp. di Resp. No Contribuente Entro il 31luglio
procedimento servizio 30 settembre
4 Iri?:Li_e(sjtlghcljzijZ;t)ins%e ssj [Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro 5 anni
procedimento servizio
5 LCc))Irn—rT:?borso di Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro il terzo
ol " rocedimentn servizin anno
6| ICl —richiesta di Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro I'anno di
riduzione procedimento servizio competenza
7 Se(?SSaAnI]’e;tgermanente " [Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro 10 giorni
rocedimentn senvizio
COSAP — permanente Scadenza
versamento aziende - Resp. di Resp. ’ stabilita
8 distributori pubblici Tribut procedimento servizio x No Contribuente anualmente
servizi
9 t%%?)éfar:ea Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente 10 giorni
versamento procedimento servizio




|
S
et

SOGGETTI

ne|  DENOMIN SET RESPON RESPON SIENZO | ESTERNIEIO TERMINE T Az O g MENTO
AZIONE TORE SABILE SABILE O si/no INTERNI PROCEDIMENTO
PROCEDI COMP PROCEDI PROVVEDI di dufficl entra COINVOLTI
MENTO ETENT MENTO MENTO )
E parte| io mbe
; Resp. di
10 gg'i’:,z ambulanti Tributi proc%dimento Resp. No Contribuente Entro marzo
settimanale servizio
COSAP temporanea
11 fnn‘;?cu;?:tl Tributi ;{reo?:%d?rlnento g:r?/%io X No Contribuente Entro 10 giorni
settimanale
ICP — permanente
12 | dichiarazione Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro fine
ordinaria det. procedimento servizio gennaio
ICP — permanente
13 | dichiarazione Resp. di Resp. X No Contribuente Entro fine
ordinaria det. Tributi procedimento servizio gennaio
ICP — permanente
14 | denuncia di Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro fine
variazione mezzi procedimento servizio gennaio
ICP — _— . .
15 Tributi Resp. di Resp. No Contribuente Entro fine
Eerman-en_tre nmr‘?:rti_mpnm :pr\/?ﬂn gennaio
ICP —permanente —
16 | lista annuale dei Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro fine anno
soggetti passivi procedimento servizio
18 !Cal\jlv_is%et;?:anr?c?te Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro la
nrocedimentn senvizin scadenza di
ICP — permanente -
19 | avviso per Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Entro ottobre
omesso od procedimento servizio
ICP — esposizione di
20 | Materiale Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente All'ottenimento
pubblicitario procedimento servizio dell’utorizzazione
21 D&'Eéﬁ;#;le Tributi Resp. di Resp. X No Contribuente Al momento
:)l\‘/‘IU ) nrocedimentn servizin dell’esposizione
avviso Tributi Resp. di Resp. Entro il quinto
22 | accert procedimento servizio X No Contribuente anno
IMU — avviso di _— Resp. di Resp. . Entro il quinto
23 | |iquidazione Tributi orocedimento servii)zio X No Contribuente ann%
24 | IMU - ricezione Entro 30
dichiarazioni Tributi Resp. di Resp. No Contribuente settembre anno
annuali procedimento servizio successivo




25 o ) No Contribuente Entro il quinto
IMU - d|ch|e_1ra2|_one: Tributi Resp. di Resp. anno
richiesta dei dati procedimento servizio
omessi

26 LMU — rimborso Tributi No Contribuente Entro il terzo

i somme ) anno
indebitamente Resp. di Resp.
versate procedimento servizio

27 | IMU —richiestadi [Tributi No Contribuente Entro 'anno di
riduzione Resp. di Resp. competenza

procedimento servizio

28 Tributi No Contribuente Entro le
IMU - versamentp e Resp. di Resp. scadenze
conteggio procedimento servizio annuali

o9 TARS Tributi
U- Resp. di Resp. No Contribuente Entro 60 giorni
prec_ji_s procedimento servizio dalla scadenza
nneaizi

30 ;Acl:;?tgn:ei\glso di Tributi Resp. di Resp. No Contribuente Entro il quinto
procedimento servizio anno
TARSU - ricezione Entro il 20
31| dichiarazioni Tributi Resp. di Resp. No Contribuente gennaio anno
annuali procedimento servizio successivo
32 gi@ﬁiigz_ione' o No Contribuente Entro il quinto
richiesta dei dati || "OUl Resp. di Resp. anno
omessi procedimento servizio
Iﬁggrgo_d' No Contribuente Entro2 anni
3 s|°mme I Tributi Resp. di Resp. avvenuto
indebitamente procedimento servizio pagamento
TARSU —richiesta [Tributi No Contribuente Entro I'anno di
34 | di riduzione Resp. di Resp. competenza
procedimento servizio




