
SERVIZI FINANAZIARI 
 

UFFICIO: RAGIONERIA  
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO ATTIVITA' 
(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
1 
 

Accertamento entrate 
 

Servizi Finanziari 
 

Dirigente Dirigente no 3 gg dalla determina di 
accertamento 

 
2 
 

Registrazione delle operazioni del 
tesoriere relative ai versamenti in 
tesoreria da parte degli utenti 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 7 gg 

 
3 
 

Parere di regolarità contabile sulle 
deliberazioni CC e GC 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 5 gg 

 
4 
 

Visto di contabilità sulle determine 
dirigenziali 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 5 gg 

 
5 
 

Inserimento e controllo dati iva Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no immediato 

6 Inventario beni mobili Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no Scadenza di legge 

7 Registrazione fatture fornitori Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 5 gg 

8 Emissione e registrazione  fatture di 
vendita 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 10 gg 

9 Contratti luci votive Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no immediato 

10 Contratti Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 30 gg 



SERVIZI FINANAZIARI 
 

UFFICIO: RAGIONERIA  
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO ATTIVITA' 
(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

11 Contratti cimiteriali Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 5 gg 

12 Attivazione Luci Votive Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no 5 gg 

13 Formazione bilancio di previsione, 
relazione previsionale e programmatica, 
peg e conto del bilancio 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no Termini di regolamento 

 
14 
 

Pagamenti relative rate di ammortamento 
mutui 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no Scadenze semestrali 

 
15 
 

Certificazioni del bilancio preventivo e 
consuntivo ed altre certificazioni 

Servizi Finanziari Dirigente Dirigente no Scadenze di legge 

 
16 
 

Liquidazione delle utenze 
 

Servizi Finanziari 
 

Dirigente Dirigente no scadenza 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

SERVIZI FINANZIARI 
 

UFFICIO ECONOMATO 
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO ATTIVITA' 
(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
1 
 

Pagamento premi polizze dell’ente, loro 
conguagli e franchigie e loro gestione 

Servizi Finanziari 
 

Responsabile U.O. Dirigente No Scadenza contratto 

 
2 
 

Apertura dei sinistri sulle polizze 
assegnate alla competenza del servizio 
economato 

Servizi Finanziari Responsabile U.O. Dirigente No Termini previsti dalle 
singole polizze 

 
3 
 

Rendiconto giornaliero di cassa  Servizi Finanziari Responsabile U.O. Dirigente No Immediato 

 
4 
 

Rendiconto mensile economo Servizi Finanziari Responsabile U.O. Dirigente No 10 gg 

 
5 
 

Conto della gestione annuale di cassa 
dell’economo 

Servizi Finanziari Responsabile U.O. Dirigente No 30 gennaio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



SERVIZI FINANZIARI 
 

UFFICIO PERSONALE 
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO ATTIVITA' 
(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
1 
 

Elaborazione buste paga Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro il 20 di ogni mese 

 
2 
 

Redazione 770 Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro il 31 Luglio o 
altra scadenza di legge 

 
3 
 

Redazione cud dipendenti Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro il 28 Febbraio 

 
4 
 

Denunce contributive mensili Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro fine mese 
successivo agli stipendi 

 
5 
 

Denunce assicurative INAIL Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro il 28 Febbraio 

 
6 
 

Redazione del Conto annuali Servizi Finanziari Responsabile U.O. 
Economato 

Dirigente no Entro il 31 Maggio 

 
 
 
 
 



SERVIZI FINANZIARI 
 

UFFICIO TRIBUTI 
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO 
ATTIVITA' 

(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
1 
 

Risposte a istanze, comunicazioni, 
richieste di informazioni, opposizioni 
circa l’applicazione di tributi comunali: 

- Senza necessita’ di pareri 
- Con necessita’ di pareri e 

verifiche di uno o piu’ uffici 
comunali o di altri enti o 
aziende (controllo dei 
pagamenti dei contribuenti, 
natura dell’area) 

 

Servizi Finanziari 
 
 

Responsabile di U.O. Dirigente no  
 
 

40 gg. 
 
 

180 gg. 

 
2 
 

Risposte a istanze d’interpello Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 90 gg 
 

 
3 
 

Risposte a richieste di accertamento con 
adesione 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. . no 90 gg 

 
4 
 

Controllo ICI 
 

- Accertamento dell’imposta per 
omesso, incompleto, tardivo 
versamento 

 
- Accertamento in rettifica della 

denuncia  
 

- Accertamento per omessa 
denuncia 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 5 anni dall’anno successivo 
a quello in cui la 
dichiarazione o il 

versamento dovevano 
essere effettuati (Legge 

n.296/2006) 



SERVIZI FINANZIARI 
 

UFFICIO TRIBUTI 
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
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ATTIVITA' 
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TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
5 
 

Richiesta in provvedimenti in autotutela Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 60 gg 

 
6 
 

Riversamento ici a comuni competenti 
su istanza dei contribuenti 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 180 gg 

 
7 
 

Istanza di rateizzo di pagamento di 
tributi comunali da parte del 
contribuente 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 60 gg dal ricevimento della 
richiesta del contribuente 

 
8 
 

Certificati relativi a posizioni tributarie Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 40 gg 

 
9 
 

Rimborsi di quote indebite e inesigibili 
di tributi comunali: I.C.I. – TARSU 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 180 gg 
 

 
10 
 

Sgravi di quote indebite di tributi 
comunali: TARSU – I.C.I. 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 30 gg 

 
11 

Sgravio o discarico o rateizzo o 
sospensione dell’entrata iscritta a ruolo 
di riscossione coattiva per i settori che 
non sono enti impositori  

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no 5-7 gg dal ricevimento del 
provvedimento dal settore 
responsabile entrata per 
trasmissione ed Equitalia 



SERVIZI FINANZIARI 
 

UFFICIO TRIBUTI 
 

 DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO 

SERVIZIO 
COMPETENTE 

UNITA' 
RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

TITOLARE 
PROVVEDIMENTO 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA 

INIZIO 
ATTIVITA' 

(SI/NO) 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO 

 
12 
 

Iscrizione a ruolo di riscossione coattiva 
delle posizioni debitorie 
 
 
Codifica entrate – apposizione del visto 
sui ruoli 

Servizi Finanziari Responsabile di U.O. Dirigente no Entro anno solare 
successivo 
 
 
60gg per l’apposizione del 
visto dal momento della 
restituzione dei ruoli da 
Equitalia 

 
 
 


