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n. Procedimento Fonte 
normativa

Unità
organizzativa
responsabile

Origine del 
procedimento

Dichiarazione 
di inizio 
attività Termine   

di conclusione

Silenzio 
assenso Tipo

Provvedimento
espresso

Organo
competent

e
al provv.to finale

Responsabile
del

Procedimento
di 

parte d’ufficio si no si no

1
Procedimento nomina 
organo revisione 
economico finanziaria

- D. Lgs. 
267/2000
- Regolam. 
contabilità
- Art. 16
comma 25 
D.L. 138/2011 
conv. in L. 
148/2011
- D.M. Interno
n. 23/2012

Servizio 
Finanziario X X

Entro i
termini

previsti dalla
normativa

X
Deliberazione 
Consiliare

Consiglio Massimo Onida

2

Attività di supporto al 
Revisore dei Conti

Regolam. 
contabilità

Servizio 
Finanziario X X

Entro i
termini

previsti dalla
normativa

X Certificazioni Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

3

Procedimento per il 
versamento degli 
oneri assistenziali e 
previdenziali del 
Sindaco e degli 
Assessori e delle 
quote annuali di 
accantona- mento 
indennità di fine 
rapporto del Sindaco

Artt. 82  e 86
D. Lgs. 
267/2000

Servizio 
Finanziario

X X 60 gg. X Determinazion
e Dirigenziale

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

4

Procedimento 
sanzionatorio di 
accertamento evasione
ICI/IMU

D.lgs. 504/1992
D.lgs. 22/1997
DPR 158/1999

Servizio 
Tributi X X

Entro il 5° anno 
successivo 
all’annualità 
oggetto di 
accertamento

X
Avviso 
accertamento

Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Onida
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5

Procedimento 
sanzionatorio di 
accertamento evasione
TARSU/TARES

D.lgs. 504/1992
D. Lgs. n. 
201/2011

Servizio 
Tributi X X

Entro il 5°
anno

successivo
all’annualità
oggetto di

accertamento

X
Avviso 
accertamento

Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Laconi

6 Accertamento 
con adesione 
ICI/IMU

L. 449/1997 
D.lgs. 218/1997

Servizio 
Tributi X X

30 gg

X Atto di adesione
Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Onida

7 Accertamento 
con adesione 
TARSU/TARES

L. 449/1997 
D.lgs. 218/1997

Servizio 
Tributi X X 30 gg X Atto di adesione

Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Laconi

8 Procedimento di 
rateazione ICI/IMU

DPR 602//1973
Servizio 
Tributi X X

30 gg
X Atto di 

rateazione

Funzionario 
responsabile 
del tributo

Massimo Onida

9 Procedimento di 
rateazione 
TARSU/TARES

DPR 602//1973
Servizio 
Tributi X X 30 gg X Atto di 

rateazione

Funzionario 
responsabile 
del tributo

Massimo Laconi

10 Discarichi ICI/IMU
Regolamenti 
ICI/IMU

Servizio Tributi

X X
30 gg 

X Atto di discarico
Funzionario 
responsabile del 
tributo

Massimo Onida

11
Discarichi 
TARSU/TARES

Regolamenti 
TARSU/TARES

Servizio Tributi 

X X 30 gg X Atto di discarico
Funzionario 
responsabile del 
tributo

Massimo Laconi
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12 Rimborsi ICI/IMU

Legge 296/2006 
art.1 comma 
164
Regolamento 
ICI/IMU

Servizio Tributi

X X 180 gg. X Determinazione
Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Onida

13
Rimborsi 
TARSU/TARES

Legge 296/2006 
art.1 comma 
164
Regolamento 
TARSU/TARES

Servizio Tributi

X X

180 gg. 

X Determinazione
Funzionario
responsabile
del tributo

Massimo Laconi

14

Acquisizione 
negoziata di beni e 
servizi a mezzo 
centrali di 
committenza o 
mercato elettronico

D.Lgs. 163/06 –
L.R. 5/07e 
relativi 
regolamenti di 
attuazione

Servizio 
Finanziario

X X 60 giorni X Determinazione
Responsabile di 
Servizio Massimo Onida

15

Bilancio annuale e 
pluriennale e 
successive variazioni –
assestamento di 
bilancio – 
salvaguardia degli 
equilibri

Testo Unico 
EE.LL.-
Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario X X

Entro i
termini

previsti dalla
legge

X Delibera Consiglio Massimo Onida

16 Rendiconto di gestione
e allegati

Testo Unico 
EE.LL.-
Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario X X

Entro i
termini

previsti dalla
legge

X Delibera Consiglio Massimo Onida
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17

Procedimento con 
procedura negoziata 
ovvero con cottimo 
fiduciario ai sensi dell'art.
125 D.lgs. 165/2006 e
relativo Regolamento 
degli acquisti in 
economia del Comune di
Giave approvato con 
delibera C.C.   del  ),
per l’affidamento di 
lavori, servizi e forniture 
con o senza 
pubblicazione di un 
bando di gara : a) bando 
se previsto dalla legge o 
lettere di invito,
selezione della migliore 
offerta - verbale di gara- 
eventuali sedute riservate 
della Commissione- 
aggiudicazione definitiva 
- verifica 
autodichiarazioni 
dell'aggiudicatario-  

D.Lgs n. 163
del 12.04.2006
e relativi 
regolamenti di 
attuazione

Servizio 
Finanziario

X X 90 giorni (1) X

Bando se 
previsto dalla 
legge

Invito a 
presentare 
offerte

Verbale di gara

Determinazione
di 
aggiudicazione

Contratto di 
appalto

Resp. servizio Massimo Onida

18 Determinazione 
aliquote e tariffe 
ICI/IMU

T.U. EE.LL.- 
D.Lgs 504/92- 
D.Lgs 446/97- 
L.449/97

Servizio 
Tributi

X X

Entro i
termini
previsti

dalla
legge

X Delibera Consiglio Massimo Onida

   
    19

Determinazione 
aliquote e tariffe 
TARSU/TARES

T.U. EE.LL.- 
D.Lgs 504/92- 
D.Lgs 446/97- D.L.
201/2011 e 
ss.mm.ii.

Servizio 
P.M.

X X

Entro i
termini
previsti

dalla

X Delibera Consiglio Massimo Laconi

20 Determinazione 
aliquote e tariffe altri 
tributi

T.U. EE.LL.- 
D.Lgs 504/92- 
D.Lgs 446/97- 
L.449/97

Servizio 
Tributi

X X

Entro i
termini
previsti

dalla
legge

X Delibera Giunta Massimo Laconi

21 Rendiconto economale
T.U. EE.LL.- 
Regolamento di 
contabilità

Economato X X Entro il 28
febbraio

X
Determinazion
e di
approvazione
del rendiconto

Responsabile di 
Servizio

Massimo Onida
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22 Accesso agli atti

L. 241/90 – DPR 
184/2006 – D.Lgs
267/2000 -
Regolamento sul 
diritto di accesso

Servizio 
Finanziario
e  Tributi

X X 30 giorni X

Accoglimento 
Diniego 
Limitazione 
Differimento

Responsabile di 
Servizio

Massimo Onida

23

Procedimenti di 
liquidazione
Fatture di spesa
Effettuate nel Peg di 
settore 

T.U. EE.LL.- 
Servizio 
Finanziario

X X 30 gg. X Determinazione Responsabile di 
Servizio

Massimo Onida

24 Liquidazione indennità di 
funzione Sindaco e 
Assessori

T.U. EE.LL.-
Servizio 
Finanziario

X X 30 gg. X Determinazione Responsabile
 di Servizio

Massimo 
Onida

25
Liquidazione gettoni di 
presenza consiglieri 
comunali

T.U.EE.LL. Servizio 
Finanziario X X

                       30 gg. X Determinazione Responsbaile di 
Servizio

Massimo Onida

26
Accertamento delle entrate

- Emissione degli 
ordinativi di incasso

T.U.EE.LL – 
Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X
Entro i terminiprevisti dalRegolamentodi contabilità

X Determinazione –
ordinativi di 
incasso

Responsabile di 
Servizio

Massimo Onida

27 Tenuta e aggiornamento 
dell’inventario del 
patrimonio mobiliare e 
immobiliare

T.U.EE.LL. – 
Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X
Entro i terminiprevisti dalTuel eRegolamentodi contabilità

X Inventariazione 
beni mobili e 
immobili

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

28 Gestione dell’indebitamento 
– contrazione mutui

T.U.EE.LL.
Servizio 
Finanziario

X X
Entro i terminiprevisti dallanormativa

X
Determinazione

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

29 Certificazione dei crediti – 
accesso alla piattaforma di 
certificazione

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiPrevisti dallanormativa
X

Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

30 Emissione dei mandati di 
pagamento

T.U.E.LL. Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevisti dalRegolamentodi contabilità

X
Ordinativo di 
pagamento

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida
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31  IVA – Liquidazione – 
versamento – dichiarazione 
–adempimenti

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X
Entro i terminiprevistiDallanormativa

X Dichiarazione 
fiscale -

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

32 Emissione fatture di vendita 
– registrazione fatture

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiPrevistiDallanormativa 

X Fatturazioni Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

33 Certificazione ritenute 
d’acconto ai lavoratori 
autonomi

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevistiDalla normativa

X Certificazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

34 Registrazione degli impegni 
di spesa T.U.E.LL – 

Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevisti dalRegolamentodi contabilità

X Registrazione 
contabile – visto 
contabile 

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

35 Compilazione e trasmissione
al Ministero dell’Interno dei 
certificati al Bilancio di 
Previsione e al Rendiconto 
di gestione

T.U.E.L.L. Servizio 
Finanziario

X X Entro lescadenzafissateCon decretodel Ministrodell’Interno 

X
Certificazione

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

36 Pagamenti economali – 
incassi economali

T.U.E.L..
Regolamento 
economato

Servizio 
Finanziario

X X
Entro i terminiprevisti dalRegolamentodi contabilità

X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

37 Acquedotto comunale rurale
,  gestione amministrati va: 
nuove utenze –letture – 
fatturazione- riscossione – 
ingiunzioni

Regolamento sulle 
Entrate 
Regolamento 
acquedotto rurale

acquedotto rurale

Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevistiDaiRegolamenticomunali

X
Autorizzazione Responsabile del 

Servizio

Massimo Onida

38
Sportello unico 
previdenziale: acquisizione 
d’ufficio dei DURC dell’area
finanziaria- amministrativa- 
sociale

Normativa DURC Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiPrevisti dallanormativa
X

Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

39
Riscossione coattiva 
ICI/IMU

Normativa di settore Servizio 
Tributi

X X Entro i 3àannosuccessivoall’annualità diaccertamento

X
Ruolo coattivo

Responsabile del 
Servizio Massimo Onida

40 Riscossione coattiva TARES Normativa di settore Servizio 
Tributi

X X Entro i 3à anno successivo all’annualità diaccertamento

X Ruolo coattivo Responsabile del 
Servizio

Massimo Laconi
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41 Riscossione coattiva tributi 
minori : Tosap – Imposta 
sulla pubblicità

Normativa di settore Servizio 
Tributi

X X Entro i 3àannosuccessivoall’annualità diaccertamento

X Ruolo coattivo Responsabile del 
Servizio

Massimo Laconi

42 Riscossione coattiva entrate 
patrimoniali a mezzo 
ingiunzione fiscale

Normativa di settore
Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevisti dallanormativa
X Ingiunzione fiscale Responsabile del 

Servizio
Massimo Onida

43 SIRTEL : Trasmissione 
telematica dei Rendiconti 
Enti locali alla Corte dei 
Conti

Normativa di settore
Servizio
Finanziario

X X Entro lescadenzefissate dalaCorte deiConti

X Bilanci e 
rendiconti

Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

44 Predispisizione certificazioni
di legge

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X Entro lescadenze dilegge
X Certificazioni Responsabile del 

Servizio
Massimo Onida

45 Controllo codici SIOPE c/p 
Banca d’Italia

Normativa di settore Servizio 
Finanziario

X X Entro lescadenze dilegge
X Determinazione Responsabile del 

Servizio
Massimo Onida

46 Controllo del conto annuale 
del tesoriere con le 
risultanze contabili dell’Ente

Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X
Entro le scadenzefissateDalRegolamentodi contabilità

X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

47 Controllo e rilevazione dei 
versamenti di tesoreria 
operati dagli agenti di 
riscossione  - controllo dei 
rendiconti annali degli 
agenti di riscossione

Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X Entro lescadenzefissateDalRegolamentodi contabilità

X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

48 Controllo dei rendiconti 
annali dell’Economo e dei 
riscuotitori speciali

Regolamento di 
contabilità

Servizio 
Finanziario

X X Entro lescadenzefissateDalRegolamentodi contabilità

X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

49 Gestione contratti fitti attivi 
concessioni onerose e fitti 
passivi

Regolamento delle 
Entrate 

Servizio 
Finanziario

X X Entro i terminiprevisti dalRegolamentodelle Entrate

X Determinazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida

50 Invio all’Agenzia del 
Territorio delle segnalazioni 
di immobili non accatastati  
o con classamento catastale 
indefele

Art. 1 comma 336 
Legge n. 311/2004

Servizio 
Tributi

X X Entro i terminiprevisti Dallanormativacatastale

X Segnalazione Responsabile del 
Servizio

Massimo Onida
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51 Tributi minori : Tosap e  
Imposta sulla pubblicità : 
dichiarazione – riscossione - 
accertamento

Normativa di settore Servizio 
tributi

X X Entro i 5 annisuccessiviall’annualitàoggetto dicontrollo

X Avvisi di 
accertamento

Responsabile del 
servizio

Massimo Laconi

Nota (1). Termine dettato dalla complessità della procedura. Si precisa inoltre che tale modulo procedimentale prevede l'invio di lettere di invito agli operatori economici preselezionati o sulla base di un precedente bando, o sulla base di un 
preesistente Albo fornitori o sulla base di indagine di mercato. Il termine di legge per la ricezione delle offerte non può essere inferiore a 20 giorni dalla data di invio delle lettere di invito


