Procedimentt amministrativi - Flenco uffici (art. 35, comma 1 lettere ¢, &) m), D.Lgs. 33,2013

DECORRENZA DEL DIPENDENTE
OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA TERMINE FINALE TERMINE INCARICATO RESPONSABILE
DI RIFERIMENTO ADOZIONE ATTO FINALE
Art. 49 5 Data trasmissione Responsabile Responsabile
D.Lgs 267/2000 proposta di delibera del Servizio del Servizio
completa
Attivita di verifica proposte deliberazioni Giunta e Consiglio finalizzata al
rilascio del parere contabile
Art. 107-151 com. 4 Data trasmissione Responsabile Responsabile
Art. 183 5 proposta di del Servizio del Servizio
determinazione
Attivita di controllo sulle determinazioni e apposizione visto di regolarita D.Lgs 267/2000 completa

contabile

Emissione mandati di pagamento e ordinativi di incasso

Art. dal 182 a 185
D.Lgs 267/2000

Entro i termini di
scadenza fatture
entro 20 giorni altri
mandati

Data trasmissione atto dif
liquidazione completo ¢

con la necessaria|
[documentazione es|
IDURC regolare

Responsabile
del Servizio

Responsabile
del Servizio

Art. dal 182 a 185

Entro i termini di

Data trasmissione atto

Responsabile

Responsabile

D.Lgs 267/2000 chiusura del conto di liquidazione del Servizio del Servizio
Emissione mandati di pagamento e ordinativi di incasso in periodo di consuntivo completo e con la
chiusure contabili necessaria
documentazione es
DURC regolare
Entro i termini di 10 Data emissione atti Responsabile Responsabile
legge in genere entro il di riferimento del Servizio del Servizio
Pagamento F24 EP 16 del mese FstlpenQI -
successivo liquidazione
inail)
Entro i termini di 30 Data consegna Responsabile Responsabile
legge documentazione del Servizio del Servizio
Predisposizione Bilancio di Previsione e Rendiconto di Gestione e atti completa uffici
conseguenti (invio alla BDAP, comunicazioni RAS etc)
30 Data approvazione atti
Art. 107-151 com. 4 Data ricezione fattura Responsabile Responsabile
Art. 183 - del Servizio del Servizio
Predisposizione Determinazioni del Settore Finanziario/Personale e Tributi D.Lgs 267/2000 Momento di avvio della
procedura
Gestione rapporti con enti esterni (Tesoriere Comunale, INPS, INAIL, Art. 107-D.Lgs 5 Data richiesta Responsabile Responsabile

IAgenzia delle Entrate, Funzione Pubblica, Regione e Provincia)

267/2000

Data approvazione atti
relativi

del Servizio

del Servizio




Risposte a domande di interpello

Regolamento
Comunale Disciplina
Entrate Tributarie

dell’istanza

del Servizio

Predisposizione e invio Autoliquidazione INAIL, Dichiarazione IVA, IRAP, Entro i termini di 1 Data elaborazione atti Responsabile Responsabile
CU, 770 legge del Servizio del Servizio
Risposte ad istanza, richieste di informazioni, opposizioni circa la gestione Normativa vigente Data richiesta Responsabile Responsabile
del bilancio comunale o altro 5 del Servizio del Servizio
Predisposizione Conto Agente Contabile, liquidazione incassi TEFA alla Entro i termini di Responsabile Responsabile
IProvincia legge del Servizio del Servizio
Pronunce su richieste di Rimborso imposte e tasse (IMU- TARI) 180 Data richiesta motivata, Responsabile Responsabile
corredata della prova del Servizio del Servizio
del pagamento

Risposte a istanze, comunicazioni, richieste di informazioni, opposizioni Entro i termini di Responsabile Responsabile
icirca 'applicazione di tributi comunali legge del Servizio del Servizio
Entro i termini 30 Data di caricamento e Responsabile Responsabile
Bollettazione Tari deliberati dal bonifica utenze annuali del Servizio del Servizio

Consiglio Comunale
Normativa vigente — 90 Data di presentazione Responsabile Responsabile

del Servizio

Definizione degli accertamenti con adesione

Normativa vigente —
Regolamento

Entro i termini
previsti dal

Data di presentazione
dell’istanza

Responsabile
del Servizio

Responsabile
del Servizio

Trasmissione dati personale (Comunicazione approvazione PTFP Funzione|
IPubblica — Conto Annuale)

legge

Delibera di
Approvazione PTFP

del Servizio

Comunale Disciplina regolamento
Entrate Tributarie Comunale
Entro i termini di === Di iniziativa Responsabile Responsabile
Esercizio dell’autotutela legge del Servizio del Servizio
Normativa vigente 180 Data richiesta Responsabile Responsabile
Riversamento tributi comunali a Comuni competenti su istanza dei motivata, del Servizio del Servizio
contribuenti corredata della
prova del
pagamento
Normativa vigente 180 Data richiesta Responsabile Responsabile
Istanza di rateizzazione di pagamento di tributi comunali da parte del motivata, del Servizio del Servizio
contribuente corredata della
prova del
pagamento
Entro i termini di 15 Data elaborazione Responsabile Responsabile
Predisposizione e trasmissione CU ai dipendenti e ai professionisti legge documento del Servizio del Servizio
Normativa vigente 30 Data presentazione Responsabile Responsabile
Cessione del quinto dello stipendio e piccolo prestito domanda del Servizio del Servizio
completa
Normativa vigente 30 Data presentazione Responsabile Responsabile
(Caricamento assegni familiari domanda del Servizio del Servizio
completa
Entro i termini di 30 Data Approvazione Responsabile Responsabile
Pp P P

del Servizio




