
PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

AVVIO TEMPO MAX
TIPOLOGIA 

PROVVEDIMENTO
NOTE

Formazione Bilancio di Previsoine annuale e 

pluriennale, Relazione Previsionale e 

Programmatica, Piano Risorse e Obiettivi, 

Formazione Rendiconto

 Titolo II D. Lgs. 267/2000 U

 Termini previsti dalla legge 

Provvedimento espresso

Elaborazione del Referto sul Controllo di 
Gestione

Artt. 198 e 198 bis D.Lgs. 
267/2000

U
A seguito approvazione del Rendiconto

Provvedimento espresso

Variazioni di Bilancio e del Piano Risorse e 
Obiettivi

 Titolo II D. Lgs. 267/2000 U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Certificazioni del Bilancio Preventivo, del 
Rendiconto e altre certificazioni

 Art. 161 D. Lgs. 267/2000 U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Redazione prospetto "Spese di 

Rappresentanza" e invio alla Corte dei Conti
 Art. 16 - c. 26 -   D.L. 138/2011 U

 Termini previsti dalla Legge 
Provvedimento espresso

Verifica, parifica e approvazione rendiconto 

di gestione degli agenti contabili
 Art. 223 D. Lgs. 267/2000 U

 Entro 30 giorni dal ricevimento del Conto 
Provvedimento espresso

Ttrasmissione alla Corte dei Conti dei conti  - 
Rendiconto degli agenti contabili

Artt. 226 e 233 D.Lgs. 267/2000 U
Entro 60 giorni dall'approvazione del Conto 
Consuntivo

Provvedimento espresso

Verifica atti deliberativi per l'espressione del 
parere contabile

 Art. 49 D. Lgs. 267/2000 U
 Entro 5 giorni dal ricevimento della proposta 

Provvedimento espresso

Verifica atti di gestione per apposizione visto  
di regolarità contabile

 Art. 107, 151 - c. 4  -, 183 D. 
Lgs. 267/2000 

U
 Entro 5 giorni dal ricevimento della 
determina 

Provvedimento espresso

Questionario al Bilancio di Previsione da 

inviare alla Corte dei Conti
 Art. 1 - c. 166 e ss. L. 266/2005 U

 Termini previsti dalla Corte dei Conti 
Provvedimento espresso

Questionario al Rendiconto da inviare alla 
Corte dei Conti

 Art. 1 - c. 166 e ss. L. 266/2005 U
 Termini previsti dalla Corte dei Conti 

Provvedimento espresso

Individuazione obiettivi Patto di Stabilità 

Interno

 Art. 77bis D.L. 112/2008 
convertito in L. 133/2008 e 

s.m.i. 
U

 Termini previsti dalla Legge 
Provvedimento espresso

Monitoraggio semestrale  obiettivi Patto di 

Stabilità Interno

 Art. 77bis D.L. 112/2008 
convertito in L. 133/2008 e 

s.m.i. 
U

 Entro 30 gg. dalla chiusura del semestre , 

salva diversa disposizione ministeriale 
Provvedimento espresso

Trasmissione dati definitivi annuali Patto di 

Stabilità Interno

 Art. 77bis D.L. 112/2008 
convertito in L. 133/2008 e 

s.m.i. 
U

 Entro 31 marzo, salva diversa disposizione 

ministeriale 
Provvedimento espresso
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Certificazioni ministeriali  Specifiche disposizioni 
legislative 

U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Questionari "Sose" per la rilevazione dei 
fabbisogni standard

 D. Lgs. 216/2010 U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Comunicazioni partecipazioni societarie al 
Ministero Economia e Finanze

 L. 191/2009 - art. 2 - c. 222 -  U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Comunicazioni concessioni rilasciale al 
Ministero Economia e Finanze

 L. 191/2009 - art. 2 - c. 222 -  U
 Termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Elaborazione e Pubblicazione compensi 
amministratori società partecipate

 c. 735 - L.296/2006 U
 Entro la fine del  I Semestre ed entro la fine 
del II Semestre  

Provvedimento espresso

Elaborazione e invio dati organismi 
partecipati e relativi amministratori

 c. 587- L. 296/2006 U
 Entro il 30 aprile 

Provvedimento espresso

Comunicazione spese pubblicitarie 

istituzionali all'AGCOM

 Art. 10 - c. 2 - Delibera 
129/02/Cons - D. Lgs. 177/2005 

U
 Termini previsti dalla normativa 

Provvedimento espresso

Verifica giornaliera di cassa
Principi contabili 

dell'Osservatorio per la finanza 
e la contabilità degli enti locali

U

Ogni giorno

Comunicazione se necessaria

Verifica mensile di cassa  Titolo II D. Lgs. 267/2000 e 
Principi contabili Enti Locali 

U
 Entro  10 giorni dal ricevimento tabulato dal 
Tesoriere 

Provvedimento espresso

Verifica trimestrale di cassa
 Art. 223 D. Lgs. 267/2000 U

 Entro  30 giorni dal ricevimento tabulato dal 
Tesoriere 

Provvedimento espresso

Quantificazione Fondo Salario Accessorio 
Dipendenti 

 Disposizioni da CCNL Enti 
Locali 

U
 Entro il I Semestre 

Provvedimento espresso

Gestione reclami e segnalazioni  L. 241/1990 P  Entro 30 gg. dalla richiesta Provvedimento espresso
Erogazione stipendi personale dipendente e 
co.co.co

 Disposizioni contrattuali U
 Entro il giorno 27 

Provvedimento espresso

Erogazione indennità e gettoni di presenza 
Amministratori

 D.Lgs. 267/2000 U
 Entro il giorno 27  

Provvedimento espresso

Erogazione indennità e gettoni di presenza 
Consiglieri e componenti Commissione 
Paesaggio

 D.Lgs. 267/2000 U
Entro il giorno 27 del mese di Gennaio

dell'anno successivo alla chiusura
dell'esercizio finanziario 

Provvedimento espresso

Caricamento fatture D.Lgs. 267/2000             D.P.R. 
633/1972

P
Entro 4 giorni dal ricevimento della fattura Annotazione progressivo sul 

documento 
Verifica estratti conto fornitori 

D.Lgs. 267/2000            P
Entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta

Provvedimento espresso

Attività di controllo degli atti di liquidazione 
Art. 184 D.Lgs. 267/2000 U

Entro 10 giorni dal ricevimento dell'atto
Provvedimento espresso

Liquidazione fatture gas, acqua, energia 
elettrica, telefonia e polizze assicurative

Regolamento di contabilità U
Entro i termini di scadenza della singola 
fattura

Provvedimento espresso
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Emissione mandati di pagamento per spese 

preventivamente autorizzate

Art. 185, D.Lgs. 267/2000 U

Entro 30 giorni dall'emissione del certificato
di pagamento oppure entro 30 giorni dal
ricevimento della fattura/atto di liquidazione,
salvo un diverso termine stabilito
contrattualmente - Entro 5 giorni dal
ricevimento della disposizione di liquidazione
nel caso di erogazione di contributi ai
bisognosi

Provvedimento espresso

Verifiche presso altri Enti (es. Equitalia, Inps, 
Inail….) per poter procedere alla liquidazione 
delle fatture

Disposizioni legislative 
specifiche

U
Entro i termini di scadenza delle fatture  

Comunicazione

Attività connesse alla stipula dei contratti di 

finanziamento delle spese in conto capitale

Artt, da 202 a 207 D.Lgs. 
267/2000

U
Entro 60 giorni dalla deliberazione di 
approvazione del progetto 
definitivo/esecutivo dell'opera finanziata

Provvedimento espresso

Richieste di somministrazione mutui
Artt, da 202 a 207 D.Lgs. 

267/2000
U

Entro 10 giorni dal ricevimento del certificato 
di pagamento o della disposizione di 
liquidazione

Provvedimento espresso

Pagamenti rate di ammortamento mutui Artt. 184 e 185 del D.Lgs. 
267/2000

U
Alle scadenze previste nei contratti di 
finanziamento

Provvedimento espresso

Emissioni ordinativi di incasso
Artt. 179, 180 e 181 D.Lgs. 

267/2000
U

Entro 30 giorni dal ricevimento della 
contabile della Tesoreria.                     Entro 
60 giorni nel caso di incasso di ruoli

Provvedimento espresso

Attività di verifica e controllo dei pagamenti 

da parte di terzi e comunicazione agli uffici
Artt. 179, 180 D.Lgs. 267/2000 U

Entro 15 giorni dall'incasso
Comunicazione, se necessaria

Attività di verifica degli atti deliberativi e di 
gestione ai fini della compatibilità di bilancio 
parte Entrata

D.Lgs. 267/2000 U
Entro 5  giorni dal ricevimento del 

provvedimento
Provvedimento espresso

Emissione fatture ai fini IVA
Artt. 21, 23 e 24 D.P.R. 633/72 U/P

Entro 15 del mese successivo
Provvedimento espresso

Istanza di parte se attività 
IVA con opzione art. 36bis

Attività di verifica degli atti deliberativi e di 
gestione ai fini IVA

D.Lgs. 267/2000 U
Entro 3 giorni dal ricevimento del 
provvedimento

Provvedimento espresso

Liquidazione mensile IVA Art. 27 D.P.R. 633/72 U Entro 15 del mese successivo Provvedimento espresso
Dichiarazione annuele IVA D.P.R. 435/2001 U Entro il termine previsto dalla normativa Provvedimento espresso
Attività di verifica delle richieste di 
rateizzazione

Artt. 19 e 21 del D.P.R. 
29/09/1973, n. 602

P
Entro 20 giorni dal ricevimento della richiesta

Provvedimento espresso

Gestione affitti attivi Regolamento di contabilità U Nei termini contrattualmente previsti Provvedimento espresso

Stesura del rendiconto delle spese inerenti lo 
svolgimento delle consultazioni elettorali

Legge 108/1968 art. 21, Legge 
136/1976 art. 17, Decreto 

Legge 8/1993 convertiro dalla 
Legge 68/1993, Legge 62/2002, 

circolari varie in materia

U
Entro 6 mesi dalla data delle consultazioni -
3 mesi in caso di consultazioni regionali

Provvedimento espresso
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Ripartizione, liquidazione e versamento diritti 
di rogito e di segreteria

Legge 734/1973 art. 30 comma 
2, D.L. 55/1983 art. 27, Legge 
131/1983, Legge 312/1980 art. 
41, comma 4, D.P.R.  465/1997 

art. 21 

U
Entro il mese successivo al trimestre di 
riferimento

Provvedimento espresso

Riscontro a istanze e richieste varie
Disposizioni legislative inerenti 

alla gestione del servizio
P Entro 30 giorni dall'istanza Provvedimento espresso

Attribuzione assegni familiari ai dipendenti  L. 153/1988 P  Entro il 30 giungo di ogni anno Provvedimento espresso
Trsmissione prospetto informativo "disabili" 

 L. 68/1999 U
 Entro il 31 gennaio dell'anno successivo, 
salvo proroghe espresse 

Provvedimento espresso

Denuncia mensile INPDAP 
 L. 326/2003 U

 Nei termini previsti dalla normativa 
Provvedimento espresso

Attualmente effettuato dall' 
affidataria del Servizio 
Elaborazione paghe

Modello F24EP mensile  Provvedimento Agenzia 
Entrate 8/11/2007 

U
 Entro il 15 di ogni mese  

Provvedimento espresso

Applicazione contratti collettivi nazionali del 
personale dipendente

 Disposizioni contrattuali U
 Entro 30 giorni dalla sottoscrizione 

Provvedimento espresso

Attribuzione quote di salario accessorio  Disposizioni contrattuali U  Nei termini previsti CCDI Provvedimento espresso
Rilascio CUD e certificazioni sostituto 
d'imposta

 Art.4 DPR 322/1988 U
 Nei termini previsti dalla Legge 

Provvedimento espresso

Certificazioni stipendio per richieste cessioni 
quinto stipendio/prestiti

 Dpr 180/50                                 
Dpr 895/50 

P
 Entro 15 giorni dalla richiesta 

Provvedimento espresso

Conto annuale - Parte finanziaria  D.Lgs. 165/2001 U  Nei termini previsti dalle circolari Provvedimento espresso
Relazione al Conto annuale  D.Lgs. 165/2001 U  Nei termini previsti dalle circolari Provvedimento espresso
Statistiche sulla spesa di personale  Art. 1 - c. 557 - L. 296/2007 U  Termini previsti dalla legge Provvedimento espresso
Modello 770  DPR 600/73 U  Nei termini previsti dalla Legge Provvedimento espresso
Rimborsi 730

 D.Lgs. 490/98 P
 Entro il 27 luglio o nel diverso termine 
previsto dalla Legge 

Provvedimento espresso

Modello PA 04
Circolare INPDAP n. 10 del 

10/02/2004
P Entro 90 giorni dalla richiesta Provvedimento espresso

Il termine del procedimento 
dipende dalla realizzazione di 
tutte le condizioni previste 
dalla legge in materia

Riscatti e ricongiunzioni periodi contributivi
L. 29/1979                               L. 

45/1990 
P Entro 60 giorni dalla richiesta

Comunicazione/Provvedimento 
espresso

Pratiche liquidazione IPS/TFR, riliquidazioni

Circolare INPDAP n. 10 del 
10/02/2004                        

Circolare INPDAP n. 26 del 
29/12/2009                            

Circolare INPDAP n. 11 del 
12/03/2001

P Entro 30 giorni dalla richiesta Provvedimento espresso

Rapporti con Enti a fini previdenziali per il 
personale in servizio e per i cessati

Disposizioni normative in 
materia previdenziale

P
Entro 30 giorni dalla richiesta

Provvedimento espresso
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Gestione del credito INPDAP Circolare INPDAP n. 13 del 
17/06/2010

P
Entro 10 giorni dalla richiesta

Provvedimento espresso

Regolarizzazioni contributive Circolare INPDAP n. 1 del 
10/01/2002

P
Entro il 15 del mese successivo alla 
ricezione

Provvedimento espresso

Infortuni sul lavoro
Disposizioni normative Inail P/U

Entro 2 giorni dalla consegna del certificato
Provvedimento espresso

Acquisto beni e servizi
D.Lgs. 163/2006 s.m.i. U

I termini variano in ragione della tipologia di 
procedura da effettuare

Provvedimento espresso

Verifica requisiti fornitori D. Lgs. 163/2006 s.m.i. U Nei termini previsti dalla normativa Provvedimento espresso
Svincolo cauzione provvisoria

Art. 75 D. Lgs. 163/2006 U
Entro 30 giorni dalla aggiudicazione definitiva

Provvedimento espresso

Svincolo cuzione definitivia
Art, 113 D. Lgs. 163/2006 U/P

Entro 30 giorni dalla richiesta, previa 
emissione certificato di collaudo o regolare 
esecuzione

Provvedimento espresso

Aggiornamento inventario 
D.Lgs. 267/2000 e 

Regolamento contabilità
U

Entro i termini previsti per la redazione del 

Rendiconto
Comunicazione

Il procedimento è avviato su 
richiesta del Servizio 
competente

Gestione cassa economale 
D.Lgs. 267/2000 e 

Regolamento contabilità
U

Entro 3 giorni dalla richiesta o entro la 

scadenza (es. per bolli)
Provvedimento espresso

Il procedimento può essere 
avviato su richiesta del 
Servizio competente

Emissione buoni d'ordine su provvedimenti 

di altri servizi comunali
Regolamento di contabilità U

Entro 3 giorni dal ricevimento della pratica 

completa
Provvedimento espresso

Il procedimento è avviato su 
richiesta del Servizio 
competente

Accertamenti
Art. 1, comma 161, L. 296/2006 U

Decadenza 5 anni  - Emissione entro 30 
novembre di ciascun anno

Provvedimento espresso
Richieste verifiche Ufficio 
Tecnico e/o Polizia Locale

Solleciti L. 241/1990 s.m.i. U 90 giorni dal mancato versamento Comunicazione
Rimborsi

Art. 1, comma 164, L. 296/2006 P
180 giorni da istanza

Provvedimento espresso Termine previsto per Legge

Istanze rateizzazione Artt. 19 e 21 del D.P.R. 
29/09/1973 n. 602

P
30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Provvedimento espresso

Accertamento con adesione Disposizioni legislative e 
regolamenti tributi locali

P
30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Provvedimento espresso

Costituzione in giudizio D.Lgs. 546/1992 P Nei termini di Legge Controdeduzioni

Sanzioni e interessi
Disposizioni legislative e 
regolamenti tributi locali

P Nei termini di Legge Provvedimento espresso

Richiesta scritta chiarimenti/ certificazioni
Disposizioni legislative e 
regolamenti tributi locali

P 30 giorni dalla presentazione dell'istanza Provvedimento espresso
Richieste verifiche Ufficio 
anagrafe, Ufficio Tecnico, 
Polizia Locale

Istanze varie (rimborsi, sgravi…)
Disposizioni legislative e 
regolamenti tributi locali

P 30 giorni dalla presentazione dell'istanza Provvedimento espresso
Richieste verifiche Ufficio 
anagrafe, Ufficio Tecnico, 
Polizia Locale
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