
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  - AREA ECONOMICO 

FINANZIARIA 

 

SERVIZIO 

DENOMINAZIO

NE DEL 

PROCEDIMEN

TO 

ATTO INIZIALE ATTO FINALE DURATA GG. NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE – 

TITOLARE DEL 

POTERE 

SOSTITUTIVO 

SILENZIO 

ASSENSO 

PROCEDIMENTO 

INFORMATICO 

Contabilità 

e bilancio 

Gestione fiscale D’ufficio Pagamento 

imposte 

Dichiarazioni  

Certificazioni 

 Mensile  

Annuale 

DPR 600/72 e smi 

e normativa 

nazionale 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Parziale 

Contabilità 

e bilancio 

Predisposizione 

del Bilancio di 

previsione e 

relativi allegati 

D’Ufficio Deliberazione 

del CC 

Tempistica 

da 

regolamento 

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Parziale 

Contabilità 

e bilancio 

 

Predisposizione 

del Rendiconto 

di Bilancio e 

relativi allegati 

D’Ufficio Deliberazione 

del CC 

Tempistica 

da 

regolamento 

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Parziale 

Contabilità 

e bilancio 

Gestione del 

patrimonio 

D’ufficio Aggiornamento 

inventario 

comunale 

fine del mese 

di Gennaio  

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Funzionario del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Totale 

Contabilità 

e bilancio 

Cassa 

Economale 

Anticipazione 

cassa 

Mandati di 

rimborso 

Annuale D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Economo 

comunale 

Economo 

comunale 

NO Totale 

Contabilità 

e bilancio 

Gare D’Ufficio Affidamenti Disposizioni 

d legge e 

Regolamento 

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Responsabile di 

Settore 

Responsabile di 

Settore 

NO NO 

Contabilità 

e bilancio 

Apposizione 

visti e pareri 

Invio 

delibere e 

determine da 

altri settori 

Assunzione 

impegni e  

accertamenti 

apposizione 

visto 

5 gg.   D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Funzionario del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Totale 

Contabilità 

e bilancio 

Incassi Accredito Emissione 

della reversale 

d’incasso 

Secondo 

disposizioni 

di legge e 

norme 

regolamentari 

 

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Totale 



SERVIZIO DENOMINAZIO

NE DEL 

PROCEDIMEN

TO 

ATTO INIZIALE ATTO FINALE DURATA GG. NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE 

SILENZIO 

ASSENSO 

PROCEDIMENTO 

INFORMATICO 

Contabilità 

e bilancio 

Pagamenti 

fatture / note 

Esecutività delle 

determine di 

liquidazione 

Emissione del 

mandato di 

pagamento 

Secondo 

disposizioni 

di legge e 

regolamentari 

D.Lgs 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Totale 

Servizio 

Tributi 

Gestione 

contenzioso 

Ricorso del 

contribuente 

Esecuzione 

della sentenza 

della CT 

Tempistica 

della CT 

D.Lgs 546/92 Responsabile del 

tributo 

Responsabile di 

Settore 

NO NO 

Servizio 

Tributi 

Accertamento 

imposte e tasse 

D’Ufficio Emissione 

avviso di 

accertamento 

Di legge D. Lgs 507/93 – 

D.Lgs 504/92 – 

DL 16/12 

Responsabile del 

Tributo 

Responsabile di 

Settore 

NO Parziale 

Servizio 

Tributi 

Formazione 

ruoli coattivi 

D’Ufficio Emissione 

ruolo 

Di legge D. Lgs 507/93 – 

D.Lgs 504/92 – 

DL 16/12 

Responsabile del 

Tributo 

Responsabile del 

Tributo 

NO Parziale 

Servizio 

Tributi 

Gestione 

rimborsi 

Domanda Provvedimento 

di rimborso 

Entro 180 gg.  

- richiesta 

comma 164 della 

Finanziaria 2007 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile del 

Tributo 

NO Parziale 

Servizio 

Tributi 

Discarico 

somme iscritte 

a ruolo 

Richiesta di 

cancellazione 

Provvedimento 

di discarico 

Entro 10 gg 

dalla 

richiesta 

D.Lgs 112/99 e 

smi 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile del 

Tributo 

NO NO 

Servizio 

Tributi 

Diritto di 

interpello in 

materia 

tributaria 

Istanza del 

contribuente 

Risposta 

all’istanza 

120 gg Legge 212/2000 Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile del 

Tributo 

NO NO 

Servizio 

Tributi 

Autotutela 

materia 

tributaria 

Istanza del 

contribuente 

Risposta 

all’istanza 

Tempisti di 

legge 

Legge 656/97 e 

legge 241/90 e 

smi 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO NO 

Servizio 

Tributi 

Accertamento 

con adesione 

D’ufficio o su 

istanza del 

contribuente 

Versamento da 

parte del 

contribuente 

Tempisti di 

legge e di 

regolamento 

Regolamento 

comunale 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO Parziale 

Servizio 

Tributi 

Accesso ai 

provvedimenti 

di settore 

Richiesta scritta Rilascio copia Entro 30 

giorni dalla 

richiesta 

Legge 241/90 e 

smi 

Istruttori e  

Funzionari del 

servizio 

Responsabile di 

Settore 

NO NO 

 


