
 
Tipologia 
procedimento 
 

Ufficio 
competente 
istruttoria 

Responsabile 
procedimento 

Responsabile 
atto finale 

Termine 
conclusione 
procedimento 

Acquisto Beni e 
servizi 
 
 
 
 

Singoli – settore 
ragioneria 
Responsabili – 
Ufficio gare – 
Area Agraria – 
settori –Economo 

  Termini di Legge 

Accertamento 
entrate 

 
Settore ragioneria 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Liquidazione 
spese 

Settori 
competenti 
 

Dirigente Area 
Amministrativa 
 

Direttore 
 

Termini di Legge 
 

Pagamenti Settori 
competenti 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Capo Settore / 
Direttore 

Termini di Legge 

Pagamenti fatture Settore 
Ragioneria 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Capo Settore / 
Direttore 

Termini di Legge 

Attestazione 
copertura 
finanziaria 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Termini di Legge 

Denunce fiscali 
mod. 770 - IRAP 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore 
 
 
 
 

Termini di Legge 

Denunce mensili 
oneri contributivi 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Denunce DM10 
uniemens 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore 
 

Termini di Legge 

Verifica 
trimestrale di 
cassa  

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore 
 
 
 
 
 

Termini di Legge 

Formazione 
bilancio 
previsione 

Settori 
competenti – 
Settore ragioneria 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Organo di 
indirizzo politico 
/ Direttore 

Termini di Legge 

Conto consuntivo Settori 
competenti e 
Settore ragioneria 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Organo di 
indirizzo politico 
/ Direttore 

Termini di Legge 

Liquidazione 
utenze 

Settore ragioneria Dirigente Area 
amministrativa 

Direttore Termini di Legge 



Pagamenti premi 
polizze 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 
 

Rendiconto 
economato 
aggiornamento 
inventari 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Erogazione 
retribuzioni 

Settore ragioneria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Inquadramenti 
personale 

Settore segreteria Dirigente Area 
Amministrativa 

Organo di 
indirizzo politico 
/ Direttore 
 

Termini di Legge 

Certificazioni di 
servizio 

Settore segreteria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Certificazione 
stipendi per 
richieste cessione 
quinto 

Settore segreteria  
Settore ragioneria 

Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Denunce 
infortuni 

Settore personale Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Rilascio copie atti Settore segreteria Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore Termini di Legge 

Accesso civico Settore segreteria Responsabile per 
la trasparenza 

Responsabile per 
la trasparenza 

Termini di Legge 

Variazione dati 
catasto consortile 

Settore catasto Dirigente Area 
Amministrativa 

Direttore  Termini di Legge 

Emissione ruoli 
contribuenza 

Settore catasto Capo Settore 
Catasto 

Direttore  Termini di Legge 

 


