ELENCO DEI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DELL’AREA FINANZIARIA

Responsabile del procedimento: Responsabile dell’Area Finanziaria. 

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Finanziaria

Decorrenza termine iniziale: Disciplinato dal regolamento sul procedimento amministrativo.

Titolare del potere sostitutivo: Segretario comunale

Modulistica: sul sito del Comune di Belcastro www.comune.belcastro.cz.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: areafinanziaria.belcastro@asmepec.it
Telefono: 0961 932090 Fax 0961 932189
UNITÀ ORGANIZZATIVA:SERVIZIO FINANZIARIO

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	1
	Attività di verifica degli atti deliberativi di parte corrente al fine dell’espressione del parere contabile
	5

	2
	Attività di verifica degli atti deliberativi di  investimento al fine dell’espressione del parere contabile
	5

	3
	Attività di controllo sugli atti di gestione e apposizione del visto di regolarità
	5

	4
	Attività di controllo sugli atti di investimento e apposizione del visto di regolarità
	5

	5
	Referti ufficio fiscale
	5

	6
	Pareri su problematiche fiscali
	5

	7
	Attività di controllo degli atti di liquidazione e emissione mandati di pagamento
	10

	8
	Registrazione accertamenti di entrata
	5

	9
	Emissioni reversali dalla comunicazione dei servizi responsabili e/o del tesoriere
	5

	10
	Predisposizione rendiconto della gestione
	90

	11
	Bilancio di previsione annuale, pluriennale, relazione previsionale e programmatica
	90

	12
	Piani economico – finanziari
	30

	13
	Predisposizione atto per concessione mutui:

a) richiesta di mutui per adesione di massima;

b) assunzione mutuo
	60

	14
	Contrazione aperture di credito
	30

	15
	Predisposizione atti di devoluzione
	30

	16
	Piano esecutivo di gestione ( P.E.G.)
	60

	17
	Variazioni di bilancio
	20

	18
	Variazioni al P.E.G.
	20

	19
	Prelevamenti dal fondo di riserva
	10

	20
	Salvaguardia degli equilibri di bilancio
	30

	21
	Contratto servizio tesoreria
	90

	22
	Verifica ordinaria di cassa
	20

	23
	Verifica straordinaria di cassa
	10

	24
	Verifica Rendiconto Agenti Contabili
	60

	25
	Incarico organo di revisione – Predisposizione proposta
	60

	26
	Operazioni di aggiornamento inventariale
	60


UNITÀ ORGANIZZATIVA: TRIBUTI

Responsabile del procedimento: Istruttore Tributi. 

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Finanziaria

Decorrenza termine iniziale: Disciplinato dal regolamento sul procedimento amministrativo.

Titolare del potere sostitutivo: Segretario comunale

Modulistica: sul sito del Comune di Belcastro www.comune.belcastro.cz.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: tributi.belcastro@asmepec.it
Telefono: 0961 932090 Fax 0961 932189
	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	27
	Rimborsi di somme non dovute per tributi a ruolo e non a ruolo
	30

	28
	Domande di esonero, di riduzione, di agevolazione, notificata con raccomandata A.R. solo nel caso di mancato accoglimento della domanda
	30

	29
	Domanda di dilatazione tassa rifiuti, notificata con raccomandata
	30

	30
	Richiesta scritta di chiarimenti
	20

	31
	Richiesta scritta di certificazioni
	20

	32
	Accertamento
	30

	33
	Accertamento con adesione
	30

	34
	Approvazione ruoli
	90

	35
	Rettifica d’ufficio
	10

	36
	Responsabile d’imposta – Nomina
	30

	37
	Rimborso o sgravio di quote indebite ed inesigibili
	30

	38
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	15


UNITÀ ORGANIZZATIVA:PERSONALE

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	39
	Concessione permessi per il diritto alla studio (150 ore)
	15

	40
	Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e amministrativo
	30

	41
	Dispensa dal servizio per motivi di salute
	

	42
	Certificazioni e attestazioni di servizio
	10

	43
	Certificazioni storiche di servizio
	20

	44
	Trasferimento di personale tra enti
	90

	45
	Mobilità interna, su istanza degli interessati
	30

	46
	Trasferimento d’ufficio di personale tra servizi comunali
	30

	47
	Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti
	60

	48
	Comando oneroso di personale esterno ad altri enti
	60

	49
	Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti
	30

	50
	Autorizzazione di incarichi esterni
	30

	51
	Autorizzazione all’uso di mezzo proprio
	3

	52
	Modifica profilo professionale 
	60

	53
	Cambio mansioni per inidoneità fisica
	60

	54
	Concessione assegno alimentare (in sospensione dal servizio)
	30

	55
	Trattamento definitivo di pensione
	90

	56
	Premio di fine servizio per dimissioni 
	90

	57
	Premio di fine servizio per decesso, dispensa o limiti di età
	45

	58
	Aggiornamento trattamenti di pensione e premio fine servizio per applicazioni contrattuali
	30

	59
	Cessione del quinto dello stipendio
	30

	60
	Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti
	30

	61
	Riscatto servizi
	30

	62
	Ricongiunzione servizi
	30

	63
	Attestazione e certificazione riscatti 
	

	64
	Corrispondenza con Enti privati e Istituti previdenziali (mod. 98.1, foglio aggiuntivo, ecc.)
	30

	65
	Attribuzione dei benefici ex art. 2 legge n. 336/1970 (ex combattenti)
	60

	66
	Attribuzione mansioni superiori
	30

	67
	Sospensione del rapporto per servizio militare
	30

	68
	Aspettativa per motivi personali
	15

	69
	Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio
	15

	70
	Congedo di maternità / paternità
	15

	71
	Congedo parentale
	15

	72
	Congedi per eventi e cause particolari
	15

	73
	Reperibilità – Liquidazione
	60

	74
	Lavoro straordinario – Liquidazione
	60

	75
	Ricostituzione rapporto di lavoro
	60

	76
	Patrocinio legale
	30

	77
	Indennità maneggio valori
	30

	78
	Indennità di rischio
	30

	79
	Banca delle ore – istituzione
	30

	80
	Trattamento di trasferta – Liquidazione
	30

	81
	Trattamento di trasferimento – Liquidazione
	30

	82
	Trattenute per scioperi brevi
	30

	83
	Distacco sindacale
	30

	84
	Determinazione della dotazione organica
	90

	85
	Programmazione delle assunzioni
	45

	86
	Contratti a tempo determinato di qualifiche dirigenziali
	30

	87
	Contratti a tempo determinato di alta specializzazione
	30

	88
	Convenzioni per collaborazioni ad alto contenuto di professionalità
	30

	89
	Collaborazioni coordinate e continuative
	30

	90
	Liquidazione diritti di segreteria
	10

	91
	Recesso dal contratto di lavoro
	30

	92
	Comunicazione di motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	15


UNITÀ ORGANIZZATIVA: SPORTELLO UNICO ATTIVITÀ PRODUTTIVE (SUAP)

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	93
	Edicole (rilasci, subentri, trasferimenti)
	45

	94
	Riprese fotografiche e filmate
	45

	95
	Tipografie (rilasci, subentri, trasferimenti)
	45

	96
	Alberghi e attività ricettive
	45

	97
	Balneazione e stabilimenti di bagni
	45

	98
	Attività pararicettiva
	45

	99
	Pesca sportiva
	45

	100
	Circoli, spacci interni, centri sociali, mense (apertura, trasferimento, variazione)
	45

	101
	Portieri (rilasci, rinnovi)
	45

	102
	Spettacoli viaggianti (rilasci, rinnovi)
	45

	103
	Prese d’atto cose antiche e usate (rilasci e rinnovi)
	45

	104
	Licenza temporanea di somministrazione
	45

	105
	Tombole, lotterie, pesche beneficenza
	45

	106
	TV, video, juke- box, impianti stereo in circoli privati
	45

	107
	Mestieri girovaghi
	45

	108
	Guida turistica, interprete, accompagnatore turistico, guida alpina
	45

	109
	Mestieri girovaghi stranieri
	45

	110
	Certificazioni varie
	30

	111
	Pubblico trattenimento (discoteche, impianti sportivi, ecc.)
	45

	112
	Insediamento, trasferimento,ampliamento attività artigianali non alimentari
	45

	113
	Subingresso in attività artigianali
	45

	114
	Insediamento di depositi e magazzini non alimentari
	45

	115
	Esercizio, trasferimento, ampliamento di depositi e laboratori non alimentari
	45

	116
	Autorizzazione, trasferimento, subingresso esercizio di attività di barbiere, parrucchieri e mestieri affini
	45

	117
	Ascensori e montacarichi – Autorizzazione – Nulla osta
	45

	118
	Juke-box, radio, TV, impianti stereo in pubblici esercizi
	45

	119
	Giochi leciti di carte
	45

	120
	Sale giochi
	45

	121
	Deroga del turno di chiusura
	45

	122
	Variazione del turno di chiusura
	45

	123
	Protrazione o modifica dell’orario di chiusura dei pubblici esercizi – discoteche
	45

	124
	Ordinanze – contenzioso amministrativo
	45

	125
	Apertura e trasferimento pubblici esercizi
	45

	126
	Subingresso in pubblico esercizio
	45

	127
	Somministrazione in attività non sottoposte a contingente numerico
	45

	128
	Autorizzazione all’apertura, ampliamento o trasferimento dell’esercizio commerciale
	45

	129
	Autorizzazione all’apertura di grandi strutture di vendita per cui sia previsto il nulla osta regionale
	45

	130
	Subingresso in attività commerciale non alimentare con modifica dei locali
	45

	131
	Spacci interni
	45

	132
	Distributori automatici
	45

	133
	Produttori agricoli – vendita di prodotti di propria produzione
	45

	134
	Ampliamento della superficie di vendita che non modifica le caratteristiche dell’esercizio
	45

	135
	Certificazioni varie
	30

	136
	Ordinanze – contenzioso amministrativo
	45

	137
	Subingresso in attività commerciali
	45

	138
	Esercizio di stabilimenti spacci carni
	45

	139
	Mezzi di trasporto per alimenti
	45

	140
	Rivendita di latte fresco
	45

	141
	Autorizzazioni temporanee somministrazioni e preparazione alimenti
	45

	142
	Aggiornamenti autorizzazioni sanitarie (variazione ragione sociale – marchi depositati ecc.)
	45

	143
	Revoca dell’autorizzazione all’esercizio del commercio su aree pubbliche
	45

	144
	Sospensione dell’autorizzazione esercizio del Commercio su Aree Pubbliche
	45

	145
	Subingresso nella titolarità dell’autorizzazione per il commercio su aree 
	45

	146
	Rilascio licenze per noleggio senza conducente
	45

	147
	Rilascio licenze per autorimesse e depositi per cicli e moto
	45

	148
	Nulla osta al trasferimento fra privati di licenze per servizio di taxi
	45

	149
	Nulla osta al trasferimento fra privati di autorizzazione per noleggio con conducente
	45

	150
	Nulla osta alla sostituzione dei veicoli per servizi di taxi e N.C.C.
	45


