
Procedimenti amministrativi del Settore Economico-finanziario 

N. DENOMINAZIONE 

E OGGETTO 

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

EVENTUALE 

OPERATIVITA':DEL 

SILENZIO 

ASSENZO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 

O DELLA 

DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 

ATTIVITA' 

SOGGETTI 

ESTERNI E/O 

STRUTTURE 

INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' 

DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1 Predisposizione del 

bilancio di previsione 

e relativi allegati 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 31 dicembre od entro il 

termine fissato con decreto 

del Ministero dell’Interno 

no   

2 Parifica conto del 

tesoriere e degli 

agenti contabili 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 gennaio no Tesoriere comunale Comunicazioni scritte 

3 Predisposizione del 

rendiconto 

all’esercizio 
precedente – 

documenti consuntivi 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 aprile no   

4 Trasmissione alla 

sezione 

giurisdizionale della 

Corte dei conti del 

conto del Tesoriere e 

degli agenti contabili 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 60 gg 

dall’approvazione del 

rendiconto 

no   R.A.R. 

5 Trasmissione 

dell’allegato al conto 

consuntivo afferente 

le spese di 

rappresentanza alla 

Sezione Regionale di 

controllo della Corte 

dei Conti e relativa 

pubblicazione sul sito 
comunale 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 10 gg 

dall’approvaizone del 

rendiconto 

no  R.A.R.  

6 Invio del rendiconto Settore Economico- Eugenia Cristina Dirigente Tempistica annualmente no  Invio telematico in formato 



approvato alla Corte 

dei Conti 

finanziario Martellosio fissata con decreto del 

Ministero dell’Interno 

XML 

7 Certificato conto 

consuntivo 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Tempistica annualmente 

fissata con decreto del 

Ministero dell’Interno 

no  Invio telematico 

8 Certificato bilancio 

preventivo 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Tempistica annualmente 

fissata con decreto del 

Ministero dell’Interno 

no  Invio telematico 

9 Salvaguardia degli 

equilibri di bilancio 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 settembre o entro il 

termine fissato con decreto 

del Ministero dell’Interno 

no   

10 Assestamento di 

bilancio 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 novembre no   

11 Delibera di Giunta 

comunale per 

anticipazione 

tesoreria ed utilizzo 

somme a specifica 

destinazione 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Inizio anno finanziario no   

12 Delibera di Giunta 

comunale semestrale 
di impignorabilità 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Inizio semestre di 

riferimento 

no   

13 Visto attestante la 

copertura finanziaria 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 5 gg. dal ricevimento del 

provvedimento di impegno 

no   

14 Liquidazione fattgure Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 gg dal ricevimento con 

protocollazione della fattura 

no   

15 Emissione mandati Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente La tempistica è gestita in 

funzione del rispetto dei 

termini per la liquidazione 

delle fattura e delle scadenze 

di tutti i pagamenti (es. 

versamento rate mutui, 

erogazione contributi, 

pagamento stipendi…) 

no   

16 Emissione ordinativi 

d’incasso 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 15 gg dall’accredito 

sul conto di tesoreria dei 

provvisori di entrata o dalla 

   



conclusione di procedimenti 

amministrativi che hanno 

come conseguenza 
l’emissione di un ordinativo 

d’incasso 

17 Verifica cassa Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro la fine del mese 

successivo al trimestre di 

riferimento 

no   

18 Relazione al conto 
annuale 

Settore Economico-
finanziario 

Eugenia Cristina 
Martellosio 

Dirigente Scadenza fissata 
annualmente con circolare 

MEF 

no  Trasmissione telematica 
tramite proceduta SICO 

della RGS 

19 Conto annuale 

personale 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Scadenza fissata 

annualmente con circolare 

MEF 

no  Trasmissione telematica 

tramite proceduta SICO 

della RGS 

20 Trasmissione 
telematica al 

Ministero F.P. dati 

afferenti società 

partecipate econsorzi 

Settore Economico-
finanziario 

Eugenia Cristina 
Martellosio 

Dirigente 30 aprile no  Trasmissione telematica 

21 Comunicazione 

all’autorità per le 

garanzie nelle 

comunicazioni delle 
somme impegnate per 

l’acquisto, ai fini di 

pubblicità 

istituzionale, di spazi 

sui mezzi di 

comunicazione di 

massa 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 31 marzo no  Trasmissione telematica 

22 Comunicazione 

all’anagrafe delle 
prestazioni (incarichi 

conferiti a dipendenti) 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 giugno no  Trasmissione telematica 

23 Comunicazione 

all’anagrafe delle 

prestazioni (incarichi 

conferiti a consulenti 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 giugno – 31 dicembre no  Trasmissione telematica 



e collaboratori 

esterni) 

24 Aggiornamento 

semestrale dei dati 

pubblicati sul sito 

istituzionale dell’ente 

afferenti incarichi di 

amministrazione delle 

società di cui ai 

commi da 725 a 734 

conferiti da soci 

pubblici ed i relativi 
compensi 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 luglio -31 gennaio no   

25 Aggiornamento 

periodico dei dati 

pubblicati sul sito 

istituzionale dell’Ente 

afferenti le quote di 

partecipazione anche 

minoritaria in società, 

l’entità delle quote, la 
rappresentazione 

grafica che evidenzia 

i collegamenti tra 

l’ente, le società e le 

società controllate 

Settore Economico-

finanziario 

Istruttore direttivo 

assegnato al settore 

Dirigente L’art. 8 DL 98/2011 non 

fissa scadenze ma parla di 

“periodico aggiornamento” 

no   

26 Liquidazione 

trimestrale IVA 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro il 16 del secondo mese 

successivo 

no   

27 Verifica trimestrale 

servizio economato 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro la fine del mese 

successivo al trimestre di 

riferimento 

no   

28 Rendiconto annuale 

delle spese sostenute 

dall’economo 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 gennaio no   

29 Versamento mensile 

IRAP e contributi 

previdenziali ed 

assistenziali 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro il 16 del mese 

successivo 

no  Invio telematico tramite 

F24EP 



30 Versamento mensile 

delle ritenute 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro il 16 del mese 

successivo 

no  Invio telematico tramite 

F24EP 

31 Certificazione delle 

ritenute effettuate 

come sostituto 

d’imposta e modelli 

CUD 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro il 28 febbraio 

dell’anno successivo 

no  Comunicazioni cartacee o 

file in pdf invia alle pec dei 

richiedenti 

32 Avvio pratica 

cessione del quinto e 
piccolo prestito 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

33 Rilascio certificati di 

servizio ad uso 

previdenziale 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 90 gg dalla richiesta no  Comunicazioni cartacee o 

file in pdf invia alle pec dei 

richiedenti 

34 ICI – istanze ed 

informazioni 
generiche 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no  Invio tramite mail, pec 

35 ICI - accertamenti Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

36 ICI – rimborsi Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

37 TARSU - istanze ed 

informazioni 

generiche 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

38 TARSU - sgravio Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

39 TARSU - rimborso Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

40 IMU - istanze ed 

informazioni 

generiche 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

41 IMU – rimborsi Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

42 IMU – accertamenti Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

43 TARES- istanze ed 
informazioni 

Settore Economico-
finanziario 

Eugenia Cristina 
Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   



generiche 

44 TARES - rimborsi Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Termini di legge no   

45 TOSAP - istanze ed 

informazioni 

generiche 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

46 TOSAP – emissione 

avvisi pagamento 

tosap carrai 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 30 ottobre anno corrente o   

47 TOSAP – emissione 

avvisi pagamento 

tosap mercato 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente 31 gennaio anno successivo no   

48 ICP - istanze ed 

informazioni 

generiche 

Settore Economico-

finanziario 

Eugenia Cristina 

Martellosio 

Dirigente Entro 30 gg dalla richiesta no   

 


