
SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

PROCEDIMENTO TERMINE
RESPONSABILE PROCEDIMENTO            

RESPONSABILE ATTO FINALE

ALTRI UTENTI ESTERNI 
OD INTERNI COINVOLTI 

NELL'ISTRUTTORIA

Relazione di mandato

entro   90     gg 
dall'inizio del 

mandato

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella Altri servizi 

Bilancio annuale, pluriennale e Relazione 
previsionale e programmatica

180 gg 31/12 
salvo proroghe

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Tutti i servizi 
Amministratori/ Revisore 
dei Conti

Piano risorse ed obiettivi (P.R.O.) 90 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Tutti i servizi 
Amministratori/ Revisore 
dei conti

Variazioni al bilancio ed al P.R.O. 30 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Il servizio proponente la 
variazione

Ricognizione e Salvaguardia equilibri di 
bilancio 30gg 30/09

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella Revisore dei Conti

Assestamento generale di bilancio  30gg 30/11

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Tutti i servizi interessati 
Revisore dei conti

Definizione obiettivo patto di stabilità, 
monitoraggi e certificazione finale

31/7                    
31/01 anno 
successivo        
31 marzo anno 
successivo

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Affidamento servizio di tesoreria ogni tre anni

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Affidamento servizi bancari (assunzione 
mutui e gestione delle rate di rimborso a 
scadenza) 60 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Certificazioni del bilancio, dei consuntivi ed 
altre certificazioni

30 gg entro i 
termini previsti 
di anno in anno 
per ogni 
adempimento

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Formazione conto del bilancio e relativi 
allegati 120 gg 30/04

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Tutti i servizi 
relativamente alle 
relazioni finali                    
Revisore dei conti

Relazione finale di mandato

60 gg prima del 
termine del 
mandato

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Accertamenti d'entrata 10 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Servizio che trasmette gli 
atti

Recupero e registrazione periodica delle 
operazioni del tesoriere relative ai 
versamenti in tesoreria 31/12

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dottssa Serani Donatella

Recupero e registrazione incassi effettuati 
tramite bollettini di conto corrente postale 31/12

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dottssa Serani Donatella Altri servizi titolari di c.c.p

ELENCO PROCEDIMENTI ARAE FINANZE



Rilascio pareri di regolarità contabile sulle 
delibere e pareri di attestazione di  
copertura finanziaria su determine

termini da 
regolamento

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Registrazione impegni di spesa
termini da 
regolamento

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Controllo sugli atti di liquidazione
termini da 
regolamento

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano  per spese correnti   - 
Dott.ssa Serani Donatella per spese 
d'investimento                                                         
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Verifica e controllo presso Equitalia 
pagamenti > 10.000,00 € 35 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dottssa Serani Donatella

Estinzione mandati di pagamento 10 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dottssa Serani Donatella

Registrazione fatture in contabilità 10 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Bertolucci Giuliano

Registrazioni ai fini IVA (tenuta registri) 10 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dott.ssa Serani Donatella

Dichiarazione iva/irap

60 gg a termini 
di scadenza 
annuale

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Sindaco

Predisposizione modello F24 per 
versamenti mensili

entro il 10 di 
ogni mese

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dott.ssa Serani Donatella

invio telematico F24 ep /F24 ed altri invii 
tramite ENTRATEL

12 di ogni mese 
o all'occorrenza

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani donatella

certificazioni professionisti 20 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dott.ssa Serani Donatella

invio INPS dati DMA2 fine ogni mese

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Anagrafe delle prestazioni
30 gg 31/01 e 
31/07

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dott.ssa Serani Donatella

Trsmissione dati partecipate sistema 
CONSOC 30/04 ogni anno

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

SERVIZIO ECONOMATO

PROCEDIMENTO TERMINE
RESPONSABILE PROCEDIMENTO            

RESPONSABILE ATTO FINALE

ALTRI UTENTI ESTERNI 
OD INTERNI COINVOLTI 

NELL'ISTRUTTORIA



Affidamento servizi e forniture < a 
40.000,00 € per le tipologie di beni e 
servizi affidati al servizio  dal regolamento 60 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Affidamento servizio di brokeraggio 
assicurativo 60 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Gestione polizze (pagamento premi, 
conguagli  e franchigie ) 30 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Apertura sinistri 7 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bernardini Antonella           Responsabile 
atto finale                         Dott.ssa Serani 
Donatrella

Altri servizi cui il sinistro fa 
capo

Istruttoria delle pratiche dei sinistri con 
richiesta informazioni ai servizi competenti 30 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bernardini Antonella           Responsabile 
atto finale                         Dott.ssa Serani 
Donatrella

Altri servizi cui il sinistro fa 
capo

Tenuta registro giornaliero di cassa 3 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale   economo               Dott.ssa Serani 
Donatella

Rendiconto trimestrale economato 15 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale   economo               Dott.ssa Serani 
Donatella

Conto della gestione annuale di cassa 
dell'economo

30 gg termine 
31/01anno 
successivo

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale   economo               Dott.ssa Serani 
Donatella

Tenuta inventario beni mobili ed immobili 30 gg

Responsabile procedimento                  
Dott.ssa Serani Donatella                           
Responsabile atto finale                        
Dott.ssa Serani Donatella 

Liquidazione diritti di segreteria 30 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale   economo               Dott.ssa Serani 
Donatella

Liquidazione utenze a scadenza

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale   economo               Dott.ssa Serani 
Donatella

SERVIZIO TRIBUTI

PROCEDIMENTO TERMINE
RESPONSABILE PROCEDIMENTO            

RESPONSABILE ATTO FINALE

ALTRI UTENTI ESTERNI 
OD INTERNI COINVOLTI 

NELL'ISTRUTTORIA

Risposta ad istanze, comunicazioni, 
richieste informazioni opposizioni circa 
l'applicazione di tributi comunali senza 
necessità di pareri o con necessità di 
pareri o verifiche di altri uffici 30/60 gg

Responsabile di procedimento                      
TARSU e sue evoluzioni Dott.ssa Calzetta 
Francesca                                                          
ICI e sue evoluzioni Rag Bernardini 
Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Ufficio tecnico                    
Polizia municipale

Controlli ICI/  IMU:                                   1) 
accertamenti dell'imposta per omesso, 
incompleto  o tardivo versamento;              
2) Accertamenti in rettifica della denuncia  
3) Accertamento per omessa denincia entro 5 anni 

Responsabile di procedimento               Rag 
Bernardini Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella



Provvedimenti in autotutela 60 gg

Responsabile di procedimento                      
TARSU e sue evoluzioni Dott.ssa Calzetta 
Francesca                                                          
ICI e sue evoluzioni Rag Bernardini 
Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Rimborso spese di notifica di avvisi fiscali 
a comuni diversi su istanza dei comuni 
interessati 180 gg

Responsabile procedimento                  Rag 
Bertolucci    Giuliano        Responsabile atto 
finale                  Dott.ssa Serani Donatella

Riversamento ICI /IMU a comuni 
competenti su istanza dei contribuenti 180 gg

Responsabile di procedimento               Rag 
Bernardini Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Istanze di rateizzo di pagamenti di tributi 
comunali da parte del contribuente 60 gg 

Responsabile di procedimento               Rag 
Bernardini Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Rimborso quote indebite e inesigibili di 
tributi comunali ici- tarsu-tares-imu 180 gg

Responsabile di procedimento                      
TARSU /TARES Dott.ssa Calzetta 
Francesca                                                          
ICI /IMU Rag Bernardini Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Sgravi quote indebite di tributi comunali 180 gg

Responsabile di procedimento                      
TARSU /TARES Dott.ssa Calzetta 
Francesca                                                          
ICI /IMU Rag Bernardini Antonella                                                  
Responsabile atto finale                              
Dott.ssa Serani Donatella

Rilascio passi carrai a seguito nulla osta 
vigili e comunicazione ad ICA 30 gg

Responsabile procedimento                 
Dott.ssa Serani Donatella              
Responsabile atto finale                  Dottssa 
Serani Donatella

Emissione lista di carico Tarsu/Tares 90 gg

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

Registrazione 
denunce/variazioni/cessazioni 30 gg

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Calzetta Francesca                                                                       

Controlli su Tarsu /Tares per                    
1) omesso od incompleto versamento;       
2) rettifica della denuncia;                        3) 
accertamento per omessa denuncia  entro 5 anni

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

SERVIZIO PERSONALE

PROCEDIMENTO TERMINE
RESPONSABILE PROCEDIMENTO            

RESPONSABILE ATTO FINALE

ALTRI UTENTI ESTERNI 
OD INTERNI COINVOLTI 

NELL'ISTRUTTORIA

Gestione rilevamento presenze
10 gg scadenza 

mensile

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Raccolta atti liquidazione e informazioni 
per emissione esterna stipendi

5 gg scadenza 
mensile

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Autorizzazioni a permessi, aspettative, 
congedi di competenza del settore 10 gg 

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella



Autorizzazioni allo svolgimento di incarichi 
per il personale del settore 10 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Rilascio certificati ( servizio, partecipazione 
a concorsi,idoneità, di natura contabile) 30 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Visite annuali ai dipendenti 20 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Gestione concorsi per dipendenti del 
settore 180 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Cessazioni dal servizio

30 gg dalla 
presentazione 
della domanda

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Pratiche di pensione ( rilascio PA04, mod 
350 e foglio aggiuntivo, TFR 1/2

90 gg precedenti 
la cessazione

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Statistica permessi sindacali (GEDAP) 31/05 ogni anno

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

Rilevazione deleghe sindacali 31/0 ogni anno

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

Comunicazioni al centro per l'impiego per 
nuovi rapporti di lavoro, modifiche o 
cessazioni

entro 3 gg dalla 
modifica

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Denunce infortuni Inail
entr 48 ore dal 
certificato

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Rilevazione assenze del personale

entro il 15 del 
mese 
successivo

Responsabile procedimento                        
Rag Antonella Bernardini                           
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Rilevazione permessi ex l 104/92
entro 31/3 ogni 
anno

Responsabile procedimento                        
Rag Antonella Bernardini                           
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Comunicazione Aran verbale elezioni

Responsabile procedimento                        
Rag Antonella Bernardini                           
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Pubblicazione sito Comune tassi medi di 
assenza per area 30 gg trimestrale

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Pratiche di cessione del quinto o piccolo 
prestito 10 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Rendicontazione di spesa di personale 
elettorali 10 gg

Responsabile procedimento                        
Rag Antonella Bernardini                           
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Costituzione fondo risorse decentrate 20 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella



Fabbisogno del personale 20 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella Uffici interessati

Atti relativi all'inquadramento economico 
del personale ed attribuzione di 
emolumenti del salario accessorio per i 
dipendenti della propria area 20 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Atti relativi al trasferimento da e per questo 
Ente per i dipendenti della propria area 60 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Invio visite fiscali ai dipendenti della propria 
area tempo reale

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Conto del personale
31/5 di ogni 
anno salvo rinvii

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Relazione allegata al conto del personale
30/04 di ogni 
anno salvo rinvii

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Prospetto informativo azienda relativa alle 
categorie protette

31/05 di ogni 
anno in caso di 
variazioni

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella

Comunicazione telematica al dfp incarichi 
esterni - anagrfe delle prestazioni  60 gg

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

Comunicazione telematica al dfp compensi 
percepiti dai dipendenti interni autorizzati 
ad incarichi esterni 60 gg

Responsabile di procedimento                    
Calzetta Francesca                                   
Responsabile atto finale                             
Dott.ssa Serani Donatella                                                                          

Invio telematico modello 770 3 gg

Responsabile procedimento                        
Dott.ssa Serani Donatella                             
Responsabile atto fiale                               
Responsabile Dott.ssa Serani Donatella


