
SERVIZIO O UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ISTRUTTORIA

EVENTO CHE DETERMINA DATA 
INIZIO PROCEDIMENTO

TERMINE FINALE PROVVEDIMENTO FINALE
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO
CONTATTI Telefono e indirizzo di Posta 

Elettronica
RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE
CONTATTI Telefono e indirizzo di Posta 

Elettronica

Nome di chi esercita il potere 
sostitutivo da attivarsi in caso di 

inerzia su istanza di parte

CONTATTI Telefono e indirizzo di Posta 
Elettronica

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Revisore Unico silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria Dott. Mirko Vitali tel. 0833.392333 / 0833.392332 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Economato Rag. M. Concetta Stefanì ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Dott.ssa Silvia Caggiula tel. 0833.392362 / 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Rag. Antonio Nicoletti antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Dott.ssa Silvia Caggiula tel. 0833.392362 / 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Rag. Antonio Nicoletti silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Comunicazione, Informazione tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

31/12 - I Semestre Es. success. tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

30/6 - II Semestre Es. corrente silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Revisore Unico ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Contenzioso ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Personale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Revisore Unico ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale Dott.ssa Silvia Caggiula tel. 0833.392333 / 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Revisore Unico Dott. Mirko Vitali ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Questionario al Bilancio di Previsione ed al Rendiconto di gestione da inviare alla 
Corte dei Conti

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

25

10

11

13

15

16

24

19

Termini fissati dalla Corte dei Conti

Certificazioni del Bilancio preventivo e del Rendiconto della gestione ed altre 
certificazioni

2

3

7

Redazione Bilancio di Previsione

4
Redazione della Relazione Previsionale e Programmatica per la parte di competenza 
e assemblaggio delle parti trasmesse dai vari uffici

Programmazione Finanziaria

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Redazione e Aggiornamento PEG Programmazione Finanziaria
Approvazione del Bilancio di 
Previsione

20 gg dalla Delibera di C.C. del 
Bilancio di Previsione

Deliberazione G.C. Rag. Antonio Nicoletti Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide BisantiDott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali26 Supporto all'Ufficio Contenzioso nella procedura di recupero Crediti Messa in mora del debitore Ingiunzione di pagamento Dott. Mirko Vitali

30

Dott. Davide BisantiGestione codici SIOPE e rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato Contabilità Generale
D'ufficio e/o su richiesta della 
Ragioneria Terr. dello Stato

Tempi stabiliti dalla Ragioneria Terr. 
dello Stato

Invio prospetti di raccordo e 
chiarimenti

Salvaguardia degli Equilibri di Bilancio e Assestamento D'ufficio 30 Novembre Deliberazione C.C. Dott.ssa Silvia Caggiula

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

90 gg. dalla messa in mora

Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Redazione Bilancio di Previsione
31 dicembre anno precedente, salvo 
proroghe di legge

Relazione al Bilancio (allegata allo 
stesso)

Dott.ssa Silvia Caggiula Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Cadenza periodica

Pagamenti e Incassi dell'Ente (ivi compresi gli incassi relativi ai C/C postali) Contabilità Generale D'ufficio
giorni 30 / salvo ove sia 
diversamente disposto

Mandati di Pagamento / Reversali 
di Incasso

Monitoraggio situazione di Cassa con regolarizzazione di Provvisori e contatti con la 
Tesoreria Comunale

Contabilità Generale D'ufficio

Rag. Antonio Nicoletti

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Davide Bisanti

5 Supporto all'Organo di Revisione nella redazione del proprio Parere al Bilancio Redazione Bilancio di Previsione
31 dicembre anno precedente, salvo 
proroghe di legge

Verbale del Revisore (allegato al 
Bilancio)

Dott.ssa Silvia Caggiula

Dott. Davide Bisanti

Contabilità Generale D'ufficio 15 giorni Parere Favorevole (Attestazione)

Attestato compatibilità monetaria, copertura finanziaria e pareri di regolarità 
tecnica e contabile su Deliberazioni e Determinazioni

Contabilità Generale

Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

D'ufficio 5 giorni Parere Favorevole (Attestazione) Dott. Mirko Vitali

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

30 Novembre Deliberazione C.C.

Dott. Davide BisantiProgrammazione Finanziaria

Dott. Davide BisantiDott.ssa Silvia Caggiula

Dott. Mirko Vitali

Dott. Davide Bisanti

Reversali di Incasso Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Redazione e Aggiornamento DUP Programmazione Finanziaria D'ufficio 31 Luglio (1^ stesura) Deliberazione C.C.

Liquidazione di spese preventivamente autorizzate

Dott. Davide Bisanti

Dott.ssa Silvia Caggiula Dott. Davide Bisanti

Questionario Dott. Davide Bisanti

Dott.ssa Silvia Caggiula

Dott.ssa Silvia Caggiula

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

1

Programmazione Finanziaria Redazione Bilancio di Previsione Termini di legge Certificazione

Dott. Mirko Vitali

Cadenza Giornaliera
Mandati di Pagamento / Reversali 
di Incasso

Rag. Antonio Nicoletti

Dott.ssa Silvia Caggiula

Formazione Bilancio di Previsione Programmazione Finanziaria
Analisi gestionale e proposte 
provenienti dai Settori

31 Dicembre anno precedente, salvo 
proroghe di legge

Deliberazione C.C.

14 Codifica Creditori e Debitori, controllo modalità di pagamento e forme di accredito Contabilità Generale D'ufficio

Deliberazione di G.C.
Approvazione del Bilancio di 
Previsione

D'ufficioDeterminazione tariffe per i Servizi a Domanda Individuale

Variazioni al Bilancio di Previsione
D'ufficio e/o su richiesta dei 
Responsabili di Settore

6

28
Supporto all'Organo di Revisione e all'Ufficio Personale nella quantificazione della 
Spesa del Personale

Su richiesta dell'Organo di 
Revisione

30 Aprile dell'Esercizio Successivo Relazione dell'Organo di Revisione

Contabilità Generale D'ufficio
Deliberazione di G.C. (da notificare 
al Tesoriere)

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Dott.ssa Silvia Caggiula

Dott.ssa Silvia Caggiula

22
Determinazione del limite dei 3/12 delle Entrate dei primi tre Titoli per Anticipazioni 
di Tesoreria

Contabilità Generale D'ufficio
Deliberazione di G.C. (da notificare 
al Tesoriere)

Dott.ssa Silvia Caggiula

21
Esecuzione ed Espropriazione forzata nei confronti degli Enti Locali art. 159 D.Lgs. 
267/2000 - Dichiarazione di Impignorabilità Somme

31 Dicembre anno precedente

27
Trasmissione on line modello F24EP per gli Amministratori e rapporti con l'Agenzia 
delle Entrate 

D'ufficio Entro il 16 di ogni mese
Trasmissione Telematica e Ricevuta 
di acquisizione

Verifica trimestrale di cassa D'ufficio
Il mese successivo alla scadenza del 
trimestre

Verbale dell'Organo di  Revisione

29
Certificazione alla Corte dei Conti sull'esistenza di Debiti fuori Bilancio ed eventuale 
Disavanzo di Amministrazione (rifer.to anno precedente)

Su richiesta della Corte dei Conti
Redazione e trasmissione apposita 
Certificazione 

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

17
Gestione sistema MI3 (Ordinativo informatico) trasmissione online Distinta, 
vidimazione e apposizione firma digitale Flussi

Contabilità Generale D'ufficio Cadenza Giornaliera
Mandati di Pagamento / Reversali 
di Incasso

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Mirko Vitali

Dott. Davide Bisanti

23 Verifiche di Tesoreria e Conto del Tesoriere D'ufficio Cadenza Annuale
Attestazione specifica (allegata al 
Rendiconto)

Dott.ssa Silvia Caggiula Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Davide Bisanti

18
Analisi puntuale dei provvedimenti di Liquidazione (CIG, CUP, DURC, Equitalia per 
importi superiori a € 5.000, C/C dedicato, collegamento delle determinazioni e/o 
contratti) ed emissione di mandati nominativi. 

Contabilità Generale D'ufficio Cadenza Giornaliera
Inserimento delle necessarie 
Registrazioni Contabili e inoltro 
provvedimenti

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Mirko Vitali

8 Prelevamento dal Fondo di Riserva Ordinario
Su richiesta dei Responsabili di 
Settore

15 giorni Deliberazione C.C. Dott.ssa Silvia Caggiula

Dott. Davide Bisanti

Contabilità Generale

20
Gestione Amministrazione Trasparente (D.Lgs. 33 / 2013), ivi compresa 
l’individuazione dei casi di esclusione dell'obbligo di pubblicazione.

D'ufficio

9 Applicazione Avanzo di Amministrazione (Vincolato o Libero)
Su richiesta dei Responsabili di 
Settore

15 giorni Deliberazione C.C.

Cadenza Giornaliera salvo ove 
diversamente disposto

Aggiornamento sezioni 
"Amministraz. Trasparente"

Dott. Davide Bisanti

Entro i termini fissati dalla Legge

CITTA' DI PARABITA - Settore 3 "Servizi Finanziari e Tributari, Politiche Giovanili, Comunicazione, Politiche Scolastiche"

Procedimenti Amministrativi del Settore - Periodo 2019/2020

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti12
Predisposizione documentazione propedeutica, raccolta dati e compilazione 
Questionario SOSE (Fabbisogni Standard)

Contabilità Generale
Comunicazione da parte di SOSE 
S.p.A.

60 Giorni dalla Comunicazione di 
messa a disposizione

Compilazione questionario online e 
trasmissione

Rag. Antonio Nicoletti
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Programmazione Finanziaria Dott.ssa Silvia Caggiula tel. 0833.392362 / 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale Rag. Antonio Nicoletti silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Economato economato@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale silvia.caggiula@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale Dott. Mirko Vitali tel. 0833.392333 / 0833.392332 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Uffici Tributi ed Economato Rag. M. Concetta Stefanì economato@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Contabilità Generale ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Lavori Pubblici ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale Rag. M. Concetta Stefanì tel. 0833.392332 / 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Economato-Provveditorato Dott. Mirko Vitali economato@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Contabilità Generale Rag. M. Concetta Stefanì tel. 0833.392333 / 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Economato-Provveditorato Rag. Antonio Nicoletti economato@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392332 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

economato@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Programmazione Finanziaria Dott.ssa Silvia Caggiula tel. 0833.392333 / 0833.392362 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Ufficio Tributi Dott. Mirko Vitali ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

Dott. Mirko Vitali tel. 0833.392333 / 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

Sig.ra Antonietta Sansone antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392368 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonella.sansone@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392361 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

antonio.nicoletti@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it

tel. 0833.392333 tel. 0833.392333 tel. 0833.392302

ragioneria@comune.parabita.le.it ragioneria@comune.parabita.le.it segretario@comune.parabita.le.it
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Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Rateizzazione di pagamento di Tributi Comunali su istanza da parte del contribuente Ufficio Tributi Istanza da parte del contribuente 30 giorni Provvedimento Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

Risposte scritte a istanze di interpello, comunicazioni certificazioni e richieste di 
informazioni e chiarimenti circa l’applicazione di tributi c.li

Ufficio Tributi Istanza da parte del contribuente 30 giorni
Nota scritta e inviata nelle modalità 
previste dalla Legge

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Supporto agli Uffici nelle procedure di Riaccertamento dei Residui Attivi e Passivi

Costituzione in giudizio innanzi alle commissioni tributarie Ufficio Tributi
D'ufficio o su Azione dei 
contribuenti

60 giorni Atto di nomina Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Dott. Mirko Vitali

50

D'ufficio 30 Aprile anno successivo Conto del Bilancio Dott. Davide Bisanti

Accertamento con adesione Ufficio Tributi Tributi 15 giorni Provvedimento

Verifica delle riscossioni
31 dicembre del 5° anno successivo 
all'anno d'imposta

Emissione degli Atti necessari per 
la riscossione

Dott. Mirko Vitali Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Davide Bisanti

Quantificazione avanzo/disavanzo di Amministrazione D'ufficio 30 Aprile anno successivo Conto del Bilancio Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

COSAP - Rimborsi di somme non dovute Ufficio Tributi Istanza da parte del contribuente 180 giorni
Determinazione Responsabile del 
Settore

ICI / IMU - Accertamenti Tributi

51 Piano per il Diritto allo Studio Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio

31 dicembre del 5° anno successivo 
all'anno d'imposta

Emissione degli Atti necessari per 
la riscossione

Ufficio Tributi Verifica delle riscossioni

COSAP - Accertamenti Tributi Ufficio Tributi

Relazione al Conto del Bilancio 
(allegata allo stesso)

Dott. Davide Bisanti

ICI / IMU / TARES - Rimborsi di somme non dovute Ufficio Tributi Istanza da parte del contribuente 180 giorni
Determinazione Responsabile del 
Settore

D'ufficio

Acquisto beni e servizi (anche tramite MEPA e CONSIP) D'ufficio e/o su richiesta degli Uffici
Tempi previsti dalle diverse 
procedure

Determinazione Responsabile del 
Settore

Supporto alla Giunta Comunale nella redazione della propria Relazione da allegare al 
Conto del Bilancio

D'ufficio 30 Aprile anno successivo

Apposita Rendicontazione

35

Dott. Davide BisantiRag. M. Concetta Stefanì

Dott. Davide Bisanti

Elenco delle Spese di Rappresentanza D'ufficio 30 Aprile anno successivo
Attestazione specifica (allegata al 
Rendiconto)

Dott.ssa Silvia Caggiula Dott. Davide BisantiRendiconto della Gestione (Conto del Bilancio)
Relazioni finali di gestione e 
riaccertamenti residui

30 Aprile anno successivo Deliberazione C.C.

Gestione IVA Contabilità Generale D'ufficio Termini di legge Dichiarazioni periodiche

Parificazione ed approvazione Rendiconto Gestione Economato, Agenti Contabili e 
consegnatari dei Beni ed aggiornamento Inventari

30 Gennaio

Dott.ssa Silvia Caggiula Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott.ssa Silvia Caggiula

Rag. M. Concetta Stefanì

60 gg. dall'adozione del Progetto Stipula del Contratto di Mutuo Dott. Mirko Vitali Dott. Davide BisantiDott. Mirko Vitali

38 Devoluzione di Mutui e Finanziamenti per altri scopi Istanza dell'organo Politico
60 gg. dall'adozione del 
Provvedimento Politico

Provvedimento di modifica 
destinazione Finanziamento

Dott. Mirko Vitali

37 Procedimento di stipulazione Contratti di Mutuo
Approvazione e Adozione Progetto 
Definitivo OO.PP.

Acquisizione CIG sul Portale ANAC per la Tracciabilità dei Flussi Finanziari D'ufficio
In sede di assunzione del relativo 
Impegno di Spesa

Determinazione Responsabile del 
Settore

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

53 Determinazione dei criteri necessari per la gestione del Trasporto Scolastico Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio Entro l'inizio dell'Anno Scolastico

Deliberazione di G.C. Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

54
Gestione ordinaria delle procedure relative al Trasporto Scolastico  (gestione 
istanze, verifica pagamenti, riscossione, ecc..)

Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio Cadenza Giornaliera

42 Procedimento di determinazione delle tariffe dei Tributi Comunali D'ufficio
Approvazione del Bilancio di 
Previsione

Determinazioni Responsabile del 
Settore

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali Dott. Davide BisantiDeliberazione di G.C.

56
Gestione ordinaria delle procedure relative alla Refezione Scolastica  (gestione 
istanze, verifica pagamenti, riscossione, liquidazione, ecc..)

Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio Cadenza Giornaliera

55 Determinazione dei criteri necessari per la gestione della Refezione Scolastica Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio Entro l'inizio dell'Anno Scolastico

Determinazioni Responsabile del 
Settore

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali Dott. Davide BisantiDeliberazione di G.C.

Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

30 Novembre dell'anno precedente 
a quello di rif.to

Deliberazione di C.C. Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

52 Contributi alle Scuole Materne Paritarie Convenzionate Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio
Cadenza Annuale (in base a 
Determinaz. Regione Puglia)

Determinazione di Liquidazione Sig.ra Antonietta Sansone

Cadenza Annuale (in base a 
Determinaz. Regione Puglia)

Determinazioni di Liquidazione Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali

57
Riconoscimento agevolazioni di pagamento afferente i Servizi Scolastici (Trasporto, 
Refezione)

Ufficio Politiche Scolastiche
Deliberazione di indirizzo da parte 
dell'Organo Politico

Stabilite dalla Deliberazione
Determinazioni Responsabile del 
Settore

Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

Dott. Davide Bisanti

58 Contributi per la Fornitura gratuita e semi-gratuita dei Libri di Testo Ufficio Politiche Scolastiche
Determinazione della Regione 
Puglia

Rag. Antonio Nicoletti Dott. Mirko Vitali

59
Gestione dei rapporti con le istituzioni scolastiche (Istituto Comprensivo, Scuole 
Paritarie, IISS "E. Giannelli")

Ufficio Politiche Scolastiche D'ufficio o su istanza di parte Cadenza Giornaliera
Produzione e archiviazione  della 
corrispondenza

Sig.ra Antonietta Sansone Dott. Mirko Vitali

60 Gestione sezione "Notizie" del sito web istituzionale e APP "Municipium"
Ufficio Comunicazione, 
informazione, URP

D'ufficio o su istanza di parte Cadenza Giornaliera
Inserimento e aggiornamento della 
sezione "Notizie"

62
Gestione richieste provenienti da privati e/o Associazioni inerenti le Politiche 
Giovanili

Servizio Politiche Giovanili Su istanza di parte 30 giorni

61 Comunicazione istituzionale e Profilo Social
Ufficio Comunicazione, 
informazione, URP

D'ufficio o su istanza di parte Cadenza Giornaliera

Predisposizione nota di risposta e 
archiviazione

Dott. Mirko Vitali Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti

Dott. Mirko Vitali Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti
Predisposizione comunicati stampa 
e pubblicazione

63 Organizzazioni di manifestazioni ed iniziative in favore dei Giovani Servizio Politiche Giovanili D'ufficio o su istanza di parte Non prevista Deliberazioni di G.C. Dott. Mirko Vitali Dott. Mirko Vitali Dott. Davide Bisanti
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