COMUNE DI VALLELUNGA PRATAMENO
PROCEDIMENTI UFFICIO RAGIONERIA-ECONOMATO

Procedimento

Atti istruttoria

Responsabile
procedimento

Servizio Economato

Presentazione richieste da parte dei
resp. Servizi

Muscarella

Pagamento delle spese previa
liguidazione

Muscarella

Agg. Giornale di cassa e
presentazione rendiconto trimestrale
spese

Muscarella

Servizio Economato e altro

Anticipazioni straordinarie e
rendiconti
Gestione magazzino

Muscarella

Gestione contabilita’ IVA

Registrazione e collegamento RUF

Pirronitto

Emissioni fatture attive a richiesta
dei responsabili servizi

Pirronitto

Registrazione fatture e corrispettivi
e tenuta registri contabili

Pirronitto

Liquidazione periodica ed esecuzione
dei versamenti

Pirronitto

Presentazione dichiarazione annuale
IVA

Indelicato

Aggiornamento inventario
beni mobili

Iscrizione dei beni mobili
nell’inventario con indicazione del
servizio al cui funzionamento il bene
destinato

Dragna

Registrazione in corso d'anno delle
variazioni inventariali intervenute e
comunicate

Dragna

Assunzioni mutui

Verifica della sostenibilita’ del debito

Indelicato

Predisposizione della
documentazione da produrre per
I'istruttoria di affidamento

Muscarella

Predisposizione della determinazione
a contrarre il prestito

Indelicato

Sottoscrizione della proposta
contrattuale relativa al
finanziamento

Indelicato

Comunicazione al settore tecnico
della concessione del prestito

Indelicato

Notifica della delega di pagamento
al tesoriere

Indelicato

Invio proposta contrattuale e
delegazione di pagamento alla Cassa
Depositi e Prestii al Tesoriere per il
materiale pagamento della sommat

Indelicato

Chiusura dei sospesi del tesoriere

Muscarella

Pagamenti relativi rate
ammortamento mutui

Emissione ordinativo di pagamento
in base alle scadenze dei contratti
stipulati

Muscarella

Invio dell’ordinativo di pagamento al
Tesoriere per la regolazione
provvisori di spesa

Muscarella

Liquidazione degli stipendi al
personale dipendente e
versamento contributi e
ritenute

Emissione ordinativi di pagamento
sulla base dei dati trasmessi
dall’ufficio personale ed invio (al
Tesoriere per il materiale
pagamento delle somme)

Muscarella

Versamento ritenute IRPEF sui
compensi per prestazioni autonomi e
occasionali

Indelicato

Versamento IRAP sui compensi per

Indelicato




prestazioni occasionali

Visto di regolarita’ contabile
sulle delibere di Giunta
Comunale e Consiglio
Comunale

Verifica puntuale degli atti e rilascio
parere di regolarirta’ contabile
attestante la copertura finanziaria

Indelicato

Predisposizione delle
determine di impegno e di
liquidazione inerenti il servizio
Bilancio

Predisposizione delle determine di
impegno/accertamento e
liquidazione

Muscarella - Pirronitto

Formazione bilancio di
previsione relazione
previsionale e
programmatica, PEG e conto
del bilancio

Invio schede ai responsabili dei
servizi ai fini della formulazione
delle proposte per la formazione del
bilancio di previsione

Indelicato

Raccolta proposte formulate dai
responsabili dei servizi e delle
direttive vdell'amministrazione

Indelicato

Predisposizione primo schema di
bilancio annuale e pluriennale rigido
(spese personale, rate mutui e
prestiti e spese dovute in forza di
contratti)

Indelicato

Predisposizione secondo schema di
bilancio sulla base delle proposte
inviate dai responsabili dei servizi

Indelicato

Stesura definitiva del bilancio
annuale e pluriennale sulla base
delle indicazioni della Giunta

Indelicato

Redazione e raccolta degli allegati
obbligatori al bilancio

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Giunta Comunale per
I'approvazione dello schema di
bilancio e della relazione
previsionale e programmatica

Indelicato

Predisposizione della proposta di
deliberazione di Consiglio Comunale
per |'approvazione del bilancio di
previsione da inviare ai consiglieri

Indelicato

Formazione PEG sulla base del
bilancio annuale e delle indicazioni
fornite dalla Giunta

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Giunta Comunale per
I'approvazione PEG

Indelicato

Invio schede ai responsabili dei
servizi ai fini del riaccertamento dei
residui

Indelicato

Verifica puntuale degli atti di
riaccertamento e rilascio del parere
di regolarita’ contabile

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Giuntaper il
riaccertamento dei residui

Indelicato

Formazione dello schema di
rendiconto di gestione corredato di
tutti gli allegati previsti dalla legge

Indelicato

Dimostrazione dei risultati di
gestione mediante la formazione
dello schema di rendiconto, il quale
comprende il conto del bilancio, il
conto economico ed il conto del
patrimonio

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Consiglio Comunale per

Indelicato




I'approvazione del conto del bilancio
da inviare aai consiglieri

Gestione agenti contabili

Entro il termine di 30 giorni dalla
chiusura dell’esercizio finanziario
L’'economo, il consegnatario di beni
e altri soggetti di cui all’art.93
comma 2 rendono il conto della
propria gestione all’‘enta locali

Pirronitto

Verifica del conto e contestuale
attestazione della regolarita’
contabile

Indelicato

Verifica da parte dell’'organo di
revisionedei conti di gestione

Indelicato

Trasmissione alla competente
sezione giurisdizionale della Corte
dei conti

Indelicato

Variazioni e assestamento di
bilancio

Raccolte delle proposte di variazioni
al bilancio

Indelicato

Proposte alla Giunta su come
operare il pareggio

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Giunta Comunale per
I'approvazione della variazione

Indelicato

Monitoraggio equilibri di
bilancio

Verifica degli equilibri di gestione

Indelicato

Raccolta delle proposte di riequilibrio

Indelicato

Ricognizione sullo stato attuazione
dei programmi e del permanere
degli equilibri

Indelicato

Proposta su come operare |l
pareggio

Indelicato

Predisposizione della proposta di
delibera di Consiglio Comunale per
I'approvazione degli equilibri

Indelicato

Fondo di riserva

Raccolta delle proposte di
prelevamento dal fondo di riserva

Indelicato

Certificazioni del bilancio
preventivo e consuntivo ed
altre

Invio schede ai responsabili dei
servizi ai fini della compilazione
delle certificazioni

Indelicato

Predisposizione della certificazione
sulla base dei dati forniti dai
responsabili dei servizi e rilevati
dalla contabilita’

Indelicato

Patto di stabilita’

Individuazione obiettivi Monitoraggio

Indelicato

Trasmissione delle informazioni
inerenti il monitoraggio del patto
secondo le modalita’ e i prospetti
approvato decreto ministeriale

Indelicato

Invio apposita certificazione

Indelicato

Verifiche di cassa ordinarie e
straordinarie

Predisposizione della
documentazione relativa al raccordo
tra conto di diritto e di fatto

Muscarella

Altro

Richiesta del parere al Revisore
Unico

Indelicato

Altro

Rendiconti elettorali- giudice di pace
SEC ecc.. Certificazioni sostituto
imposta Pagamenti amministratori
Gestione conto Tesoreria Unica

Muscarella

Altro

Adempimenti certificazioni crediti
RUF

Verifiche contabili e fisceli previste
dalla normativa in materia di
pagamenti degli enti locali

Indelicato - Pirronitto

Definizione del debito complessivo

Indelicato




ATO Ambiente CL spa




COMUNE DI VALLELUNGA PRATAMENO
PROCEDIMENTI UFFICIO TRIBUTI

Procedimento

Atti istruttoria

Responsabile
procedimento

Responsabile
tributo

Front Office ICI/IMU
TARSU/TARI

TOSAP

AFFISSIONI E
PUBBLICITA’

Protocollazione in entrata
della documentazione
relativa

Vullo

Indelicato

Fornitura materiale
informativo e supporto
diretto/telefonico/telematico

Vullo

Indelicato

Verifica della pratica del
contribuente on-demand

Vullo

Indelicato

Back Office ICI/IMU
TARSU/TARI

TASI

TOSAP

AFFISSIONI E
PUBBLICITA’

Aggiornamento periodico
Banche dati F24 - MUI-
POSTE

Vullo

Indelicato

Inserimento dichiarazioni e
comunicazioni

Vullo

Indelicato

Inserimento ravvedimenti
operosi

Vullo

Indelicato

Inserimento
autocertificazioni

Vullo

Indelicato

Verifica istanze
compensazioni

Vullo

Indelicato

Verifica istanze di rimborso

Vullo

Indelicato

Verifica istanze di
riesame/rettifica avvisi di
accertamento

Vullo

Indelicato

Verifica istanze di
rateizzazione pagamento
avvisi di accertamento
Verifica istanze
riversamento

Vullo

Indelicato

Destinazioni urbanistiche (ai
soli fini ICI/IMU) scheda
tecnica e/o perizie di stima
valore aree fabbricabili

Vullo

Indelicato

Accertamento
Riscossione
Contenzioso

Avvisi di accertamento con
attivita’ di sollecito e
predisposizione fascicolo
riscossione coattiva

Vullo

Indelicato




