RESPONSAB

RESPONSAB

ILE
PROCEDIMENT|ATTIVAZ| ILE DEL RIFERIMENTI
AREA SETTORE (@) IONE [ PROCEDIME AD)S_IE:_?)NE TERMINE NORMATIVI
NTO
FINALE
Emissione
FINANZIARIO maa”:rﬁgr?t'o . Istruttore Responsabile |20 99 da!
FINANZIARIA | GESTIONE pag \ D'Ufficio |Amministrativ |- coP ficevimento  |Legge -
saldo forniture dell'Area
SPESE ) o] della fattura
elo prestazione
di servizi
Entro i termini
Emissione stabiliti dai
mandati di vari contratti-
FINANZIARIO agamento a Istruttore Responsabile accordi con i Contratti-accordi
FINANZIARIA [GESTIONE pag . D'Ufficio [Amministrativ | o0 vari fornitori rattraccordl
SPESE saldo forniture o dell’'Area (60-90 Gg dal con i vari fornitori
e/o prestazione S g
di servizi ricevimento
del
documento)
Emissione
FINANZIARIO  |mandati di Istruttore Resoonsabile ﬁge%?n?:rluo
FINANZIARIA [GESTIONE pagamento a D'ufficio |Amministrativ ,p Legge -
Lo dell'Area della
SPESE saldo dei vari o] AR
contributi liquidazione
FINANZIARIO Corrispondenza Istruttore Responsabile
FINANZIARIA [GESTIONE Tisp D'Ufficio |Amministrativ ,p entro 30 gg |Legge -
varia dell’'Area
SPESE 0
Rendiconti
FINANZIARIO periodici Istruttore . |15 gg dalla
A . o . . |Responsabile |
FINANZIARIA [GESTIONE (trimestrali) per |D'Ufficio |Amministrativ ; fine del
dell'Area )
SPESE recupero spese o] trimestre
in P.G.
Emissione Istruttore
mandati di amministrativo
agamento a addetto Responsabile 30 gg dal
FINANZIARIA [RAGIONERIA (P29 . D'Ufficio [250CH0 P ficevimento  |D. Igs.vo 231/02
saldo forniture all'ufficio dell'Area della fattura
elo prestazione RAGIONERIA
di servizi SPESE
Entro i termini
Emissione Istruttore \S/;a;?glt;n?gm_
mandati di amministrativo accordi con i
pagamento a e |addetto Responsabile . -~ . |Contratti-accordi
FINANZIARIA |RAGIONERIA . D'Ufficio NP , vari fornitori . . L
saldo forniture all'ufficio dell’'Area (60-90 Gg dal con i vari fornitori
e/o prestazione RAGIONERIA ricevimer?to
di servizi SPESE del

documento)




RESPONSAB

RESPONSAB

ILE
PROCEDIMENT|ATTIVAZ| ILE DEL RIFERIMENTI
AREA SETTORE o IONE | PROCEDIME ADOZIONE TERMINE NORMATIVI
NTO ATTO
FINALE
Emissione
o Su
mandati di .
. - richiesta |lIstruttore N
ripartizione " - . Entro 7 giorni
. dell'inter |[amministrativo
guote a carico essato, [addetto Responsabile dalla
FINANZIARIA |RAGIONERIA dell'Ente per S PP ,p presentazione|Convenzione
acament di previa |all'ufficio dell'Area della fattura
Etegnze consegn |RAGIONERIA e
nz adella |SPESE pag
anticipate da
- bolletta
privati
Emissione Istruttore
S amministrativo 30 gg dal
mandati di addetto Responsabile [ricevimento
FINANZIARIA [RAGIONERIA pagamento a D'ufficio e ,p
saldo dei vari all'ufficio dell'Area della
contributi RAGIONERIA liquidazione
SPESE
Istruttore
amministrativo
FINANZIARIA [RAGIONERIA  |COTisPondenza |y, i, addetto Responsabile | 34 gg
varia all'ufficio dell'Area
RAGIONERIA
SPESE
Istruttore
- amministrativo o . .
Emissione addetto Responsabile entro il giorno |Organizzazione
FINANZIARIA |RAGIONERIA fatture pastia  |D'ufficio |_ .~ . ,p 12 di ogni interna con servizi
domicilio allufficio delfArea mese alla persona
RAGIONERIA P
ENTRATE
Istruttore
Emissione amministrativo o . .
fatture addetto entro il giorno |Organizzazione
FINANZIARIA [RAGIONERIA - D'ufficio B 16 di ogni interna con servizi
assistenza a all'ufficio mese alla persona
domicilio RAGIONERIA P
ENTRATE
Istruttore
Emissione direttivo entro I'anno di|Organizzazione
FINANZIARIA [RAGIONERIA fatture lampade |D'ufficio |addetto utilizzo del interna con servizi
votive all'ufficio servizio anagrafe e ced
RAGIONERIA
su Istruttore
segnalaz amministrativo
Rettifiche ione del addetto entro 10
FINANZIARIA [RAGIONERIA fatture lampade |contribue all'ufficio gironi dalla
votive gltlc::ufﬁdo RAGIONERIA richiesta
ENTRATE

anagrafe




RESPONSAB

RESPONSAB

ILE
PROCEDIMENT|ATTIVAZ| ILE DEL RIFERIMENTI
AREA SETTORE o IONE | PROCEDIME ADOZIONE | TERMINE NORMATIVI
NTO ATTO
FINALE
_— Istruttore
Emissione ) amministrativo
fatture x affitto addetto Responsabile Nello stesso
FINANZIARIA |RAGIONERIA palestra/centro |D'ufficio e ,p giorno DPR 633/72
sportivo/sale allufficio dellArea dell'incasso
civiche RAGIONERIA
ENTRATE
Rimborso e/o
sgravio per
intervenuta
inesistenza del
presupposto
impositivo a a seguito|lstruttore
seguito di di amministrativo .
FINANZIARIA $EII?BSUJ - vari'azione . richiesta ad'det.tq Seelﬁg\c:gasablle 180 gg. Crtéglzs%%mma 164
nell'occupazione |dell'inter |all'ufficio
o detenzione essato |[TARSU
locali, per errore
o duplicazione, o
a seguito di
verifica dei dati
dichiarati
Su Istruttore
Compilazione |segnalaz|amministrativo .
FINANZIARIA TRIBUTI - elenchi sgravi e |ione addetto Reslponsabne 5 giorni
TARSU - : : B dell'Area
rimborsi accolti |concessi |all'ufficio
onario  |TARSU
Emissione
duplicato di a seguito|lstruttore
TRIBUTI - "awviso di di amministrativo giorno
FINANZIARIA pagamento” ed |richiesta [addetto successivo
TARSU ; e o
allegata dell'inter [all'ufficio alla richiesta
"situazione del |essato |TARSU
contribuente"
Acggrtamento n :r;rumtﬁir;rativo . . -
FINANZIARIA TRIBUTI - rettifica o per dufficio |addetto Responsabile |entro i termini [Art. 1 comma 161
TARSU omessa e dell'Area di legge L. 296/06
) all'ufficio
denuncia

TARSU




RESPONSAB

RESPONSAB ILE
PROCEDIMENT|ATTIVAZ| ILE DEL RIFERIMENTI
AREA SETTORE o IONE | PROCEDIME ADOZIONE | TERMINE NORMATIVI
NTO ATTO
FINALE
a seguito
di
richiesta
da parte
L dell'uffici (Istruttore
Emissione amministrativo
FINANZIARIA TRIBUTI - bollettino di compete (addetto immediato
COSAP pagamento NP
Cosap e Tarsu nte a all'ufficio
P g rilasciare| TARSU
l'autorizz
azione
d'occupa
zione
Rimborso a 3iseguno :r:umtitgirsjetrativo D. Lgs. 446/97 -
FINANZIARIA TRIBUTI - seguito d_l richiesta |addetto Reslponsablle 90 gg. Art. 31 comma 7
COSAP revoca di » Ve dell'Area Regolamento
concessione dell'inter [all'ufficio Cosal
essato [TARSU P
Interpello del Istanza |istruttore
FINANZIARIA TRIBUTI cpntnb.uc.ant'e su |del . amministrativo Reslponsabne e'ntro. 120 Art. 11 L. 212/2000
disposizioni contribue(addetto dell'Area giorni
tributarie nte all'ufficio
Rilascio copie Istanza |istruttore
FINANZIARIA|  TRIBUTI  |documentazione|@€! ~ [2mministrativo|Responsabile |entro 30
L contribue(addetto dell'Area giorni
archiviata e
nte all'ufficio
Istanza |istruttore
FINANZIARIA TRIBUTI Autotutela del . amministrativo Reslponsabne e'ntro.30
contribue(addetto dell'Area giorni
nte all'ufficio
Istanza |istruttore
FINANZIARIA TRIBUTI Dilazioni di del . amministrativo Reslponsabne e'ntro.30
pagamento contribue(addetto dell'Area giorni
nte all'ufficio
Accertamento in istruttore
rettifica o per . .. . |amministrativo|Responsabile [entro i termini |Art. 1 comma 161
FINANZIARIA| - TRIBUTI - ICI omessa D'ufficio addetto dell'Area di legge L. 296/06
denuncia all'ufficio
Attivazione Istanza |istruttore Art. 6 Reg. Com.le
FINANZIARIAl  TRIBUTI - 1CI procedura del _ amministrativo Reslponsablle e_ntro_lS perll applicazione
accertamento  [contribue|addetto dell'Area giorni dell'accertamento
con adesione nte all'ufficio con adesione
Istanza |istruttore
FINANZIARIA| TRIBUTI-ICI |Rimborsiici ~ |9€1  [amministrativo|Responsabile entro 180
contribue|addetto dell’'Area giorni
nte all'ufficio




RESPONSAB RESP;E)I?SAB
PROCEDIMENT|ATTIVAZ| ILE DEL RIFERIMENTI
AREA SETTORE o IONE | PROCEDIME ADOZIONE | TERMINE NORMATIVI
NTO ATTO
FINALE
Richiest |istruttore giomo
FINANZIARIAl  TRIBUTI - 1CI _rll_asc:|o b_ollfettlnl adel_ amministrativo Reslponsablle SUCCESSIVO
ici compilati contribue(addetto dell'Area S
e alla richieta
nte all'ufficio




