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DENOMINAZIONE E OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITÀ DEL 

SILENZIO ASSENSO, 
DEL SILENZIO 

RIFIUTO O DELLA 
SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA DI 
INIZIO ATTIVITÀ 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITÀ 
DI COMUNICAZIONE 

DELL!ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 

Apposizione visto di regolarità contabile 
attestante la copertura finanziaria sulle 
determinazioni e registrazione contabile 
degli impegni di spesa - rif. normativo: 
D.Lgs. n. 267/2000.

Settore economico- 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

D.ssa Salvatore Borelli

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini previsti 
dal vigente 
regolamento di 
contabilità 

no Funzionari responsabili 
di tutti i settori dell’ente 

inoltro determinazione 
di impegno completa di 

visto al proponente 
settore 

2 Parere di regolarità contabile su proposte 
di deliberazione di Giunta e di Consiglio- 
rif. normativo D.Lgs. n. 267/2000. 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

D.ssa Salvatore Borelli

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini previsti 
dal vigente 

regolamento di 
contabilità 

no Funzionari responsabili 
di tutti i settori 

dell’ente- Giunta - 
Consiglio 

Inoltro della proposta di 
deliberazione al settore 

proponente 

3 Verifica e Registrazione contabile delle 
liquidazioni di spesa ed missione mandati 
di pagamento -- rif. normativo D.Lgs. n. 
267/2000. 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

D.ssa Salvatore Borelli

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini previsti 
dal vigente 

regolamento di 
contabilità 

no Tesoriere-Funzionari 
responsabili di tutti i 

settori dell’ente- 
soggetti destinatari 

pagamenti 

inoltro determinazione 
di liquidazione al 

proponente settore - 
lettera- pec 

4 Emissione reversali d’incasso -- rif. 
normativo D.Lgs. n. 267/2000. 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

D.ssa Salvatore Borelli

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini previsti 
dal vigente 

regolamento di 
contabilità 

no Tesoriere-Funzionari 
responsabili di tutti i 

settori dell’ente- sogetti 
eroganti 

comunicazione a mezzo 
pec al settore 
competente 

serviziofinanziario.
sersale@asmepec
.it
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5 predisposizione degli schemi di bilancio di 
previsione annuale, pluriennale e relazione 
previsionale e programmatica, rendiconto, 
provvedimenti di salvaguardia degli 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini previsti no 
dalla legge e dal 

vigente regolamento di 
contabilità 

Funzionari responsabili 
di tutti i settori 

dell’ente- Giunta – 
Consiglio-Organo di 

Trasmissione schemi 
agli organi competenti 

equilibri di bilancio, variazioni di bilancio, D.ssa Salvatore Borelli revisione 
assestamento del bilancio- rif. normativo 
D.Lgs. n. 267/2000.

6 Predisposizione e trasmissione 
certificati del bilancio e del 
rendiconto; - rif. normativo: D.Lgs. 
n. 267/2000 e Decreto Ministeriale

 

Settore economico - 
finanziario 

0961/930925 

serviziofinanziario.sers
ale@asmepec.it 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini fissati 
annualmente da 
apposito decreto 

ministeriale 

no Organo di revisione – 
Segretario comunale- 
Ministero dell’Interno 

Comunicazione a mezzo 
pec 

emanato annualmente. Dott. Salvatore Borelli 

7 

Certificazione crediti su piattaforma 

Settore economico - 
finanziario 

0961/930925 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro 30 giorni dalla 
presentazione 

dell’istanza inoltrata 

no  Creditori dell’ente- 
responsabili di tutti i 

settori dell’ente- potere 

Comunicazione tramite 
apposita piattaforma di 

certificazione MEF 

elettronica MEF - rif. normativo D.L. 
n.35/13 conv L. 64/13.

 Dott. Salvatore Borelli tramite procedura e 
modulistica presenti 

sostitutivo di un 
commissario ad acta in 

8 Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

nella piattaforma MEF 

Entro il 28 febbraio 
anno successivo 

caso di inadempienza 

no Soggetti percipienti le 
somme 

Lettera o pec 

      Dott. Salvatore Borelli

Certificazioni del sostituto 

d’imposta e modelli CU – Rif. 

norm D.P.R. n. 600/73 

9 Certificazione del servizio prestato dal 
personale dipendente 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

30 giorni dalla richiesta no Soggetti richiedenti Lettera o pec 

   Dott. Salvatore Borelli 
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10 

Versamento irap, irpef, 
addizionali, contributi previdenziali 
e assistenziali 

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro il 16 del mese 
successivo 

no AGENZIA ENTRATE 
REGIONE-INPS-INAIL 

Modello F24EP 

11 Liquidazioni periodiche IVA, Dichiarazioni 
fiscali IVA , IRAP, 770 – rif. DPR. 633/73, 
d.LGS 446/97, DPR 600/73.

Settore economico - 
finanziario 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Nei termini di legge no AGENZIA ENTRATE Modelli fiscali approvati 
annualmente 

12 Settore economico - 
finanziario 

Conto annuale del personale e 
relazione - rif. norm. D.lgs N. 
165/01 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro i termini fissati 
annualmente dal MEF 

no Ministero tesoro trasmissione telematica 

13 Liquidazione competenze mensili Settore economico - Funzionario Funzionario Entro il 27 di ogni mese no Dipendenti, Accredito somme- 

 dipendenti e ad amministratori finanziario Responsabile 
del Settore 

Responsabile 
del Settore 

amministratori emissione busta paga 

14 Settore economico - 
finanziario 

Denuncia all’INAIL per infortuni 
dipendenti- DPR 1124/65 e 
smmeii 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Funzionario 
Responsabile 
del Settore 

Entro due giorni dal 
ricevimento della 

notizia 

no Dipendente infortunato 
- INAIL

Denuncia telematica 

15 Denuncia annuale delle retribuzioni per Settore economico - Funzionario Funzionario Entri il 16 febbraio no INAIL Denuncia telematica – 

autoliquidazione premio INAIL e 
versamento premio- DPR 1124/65 e 
smmeii 

finanziario Responsabile 
del Settore 

Responsabile 
del Settore 

anno successivo versamento con 
mod.F24 
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