
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

TERMINE FINALE           

( in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

1
Formazione bilancio di previsione, 

annuale e pluriennale, PEG

nei termini previsti 

dalla legge

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

2 Predisposizione Conto del Bilancio
nei termini previsti 

dalla legge

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

3 Redazione Conto del Patrimonio
nei termini previsti 

dalla legge

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

4 Pagamenti rate di ammortamento
scadenze previste dai 

contrattri stipulati

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

5
Certificazioni del bilancio preventivo e 

consuntivo ed altre certificazioni

entro i termini previsti 

dalla normativa o dagli 

enti richiedenti stabiliti 

di anno in anno

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

6
Trasmissione alla Corte dei Conti 

rendiconto on-line

entro i termini previsti 

dalla Corte dei Conti

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

7

Invio alla Corte dei Conti dei conti 

giudiziali degli agenti contabili a materia 

e denaro

entro i termini previsti 

dalla normativa in 

materia

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

8
Compilazione questionari per la Corte 

dei Conti

Nei termini previsti 

dalla Corte dei Conti

dalla data ricevimento 

questionari

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

9
Registrazione impegni di spesa e 

accertamenti
7 gg. dal ricevimento dell'atto

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

10
Emissione liquidazioni in qualità di 

Responsabile di Spesa

15 gg. nel caso in cui 

non sia necessario 

acquisire il DURC

dalla presentazione 

delle fatture

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

11 Emissione mandati di pagamento 15 gg
dal ricevimento dell'atto 

di liquidazione

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

12

Recupero e registrazione giornaliera 

delle operazioni del Tesoriere relative ai 

versamenti in tesoreria da parte degli 

utenti

7 gg.
dalla data del sospeso 

di tesoreria

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

13

Parere di regolarità contabile attestante 

la copertura finanziaria sulle 

determinazioni e sulle delibere di spesa

7 gg.

dalla data di 

ricevimento determine 

e delibere di spesa

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

14

Patto di stabilità -Prospetto obiettivi e 

invio al sistema delmonitoraggio 

semestrale.

Nei termini previsti 

dalla normativa in 

materia

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

15 Inserimento e controllo dati IVA D.P.R. 633/72
Nei termini previsti 

dalla legge

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

16 Prelievo dai c/c postali ogni 15 gg 

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

AREA CONTABILE 
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1 Compilazione Mod. TFR1 e TFR 2 DPCM 20/12/1999 Entro i termini di legge
Dalla cessazione del 

servizio

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

2 Pratiche pensionistiche 60 gg

Dalla domanda di 

pensione o dal 

collocamento a riposo

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

3 Certificazione e rilascio CUD

DPR 322/1998 e s.m.i.

entro i termini di legge Dalla richiesta 

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

4 Assegni nucleo familiare Entro i termini di legge Dalla richiesta

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

5 Richiesta detrazioni fiscali 30 gg Dalla richiesta

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

6

Elaborazione retribuzioni mensili al 

personale dipendente, LPU, LSU e 

conseguenti adempimenti fiscali e 

contributivi

45 gg
Dall'inizio del mese 

retributivo

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

7
Adempimenti contributivi e fiscali annuali 

(CUD 770 denuncia IRAP)
Entro i termini di legge

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

8
Conto anuale del personale,relazioneal 

conto annuale e monitoraggio trimestrale
Art. 60 D.LGS 165/2001

entro il  termine fissato 

dalla Ragioneria 

Generale dello Stato

Per la relazione 

vengono acquisiti i 

dati dei responsabili 

dei vari 

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

9 Rilascio Mod. PA 04 Legge n.243/2004 90 gg Dalla richiesta

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

10 Compilazione mod. 350 P Legge n.243/2004 90 gg Dalla richiesta

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

11 Liquidazione indennità amministratori
 30 gg per giunta e 

sindaco

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

1

Risposte a istanze, comunicazioni, 

richieste di informazioni, opposizioni 

circa l'applicazione di tributi comunali:

legge 212/2007 30 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

trasmissione 

all'interessato 

informazioni richieste

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

2 Risposte a istanze d'interpello. legge 212/2007 120 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

trasmissione 

all'interessato

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

UFFICIO TRIBUTI 

SERVIZIO CONTABILITA' DEL PERSONALE E AMMINISTRATORI 
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3
Risposte a richieste di accertamento con 

adesione.
DLGS 218/1997 15 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

risposta alla richiesta

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

4 Richiesta di provvedimenti in autotutela.
art. 68 del D.P.R. n. 287 del 1992 

e all'art. 2-quater del D.Lgs. n. 

564 del 30 settembre 1994

30 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

trasmissione 

all'interessato  

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

5
Riversamento ICI a Comuni competenti 

su istanza dei contribuenti.
D.Lgs. 504/1992 180 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

liquidazione diretta al 

Comune

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

6
Rimborsi di quote indebite e inesigibili di 

tributi comunali: - (ICI, TARSU, IMU)

Regolamento comunale ICI, 

TOSAP e TARSU e D.lgs 

504/92 e s.m.i.

180 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda e ad 

avvenuta approvazione 

del bilancio

trasmissione 

all'interessato   

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

7
Sgravi di quote indebite di tributi 

comunali  - TARSU 

Regolamento comunale 

TARSU e D.lgs 507/93 e 

s.m.i.

30 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

trasmissione 

all'interessato   

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

8

Controllo dell'ICI:

- Accertamento dell'imposta per omesso, 

incompleto, tardivo versamento

- Accertamento in rettifica della denuncia

- Accertamento per omessa denuncia

Regolamento comunale ICI e 

D.lgs 504/92 e s.m.i.

5 anni dall'anno

successivo a quello in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati

(Legge n.296/2006)

Dalla data  in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati.

trasmissione 

all'interessato se 

inadempiente

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

9

Controllo della TOSAP:

- Controllo dei versamenti

- Controllo delle denunce

Regolamento comunale 

TOSAP e D.Lgs 507/93

5 anni dall'anno

successivo a quello in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati 

(Legge

n. 296/2006)

Dalla data  in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati.

trasmissione 

all'interessato se 

inadempiente

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

10

Controllo della TARSU:

- Controllo dei versamenti

- Controllo delle denunce

Regolamento comunale 

TARSU e D.lgs 507/93 e 

s.m.i.

5 anni dall'anno

successivo a quello in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati 

(Legge

n. 296/2006)

Dalla data  in

cui la dichiarazione o il

versamento dovevano

essere effettuati.

trasmissione 

all'interessato se 

inadempiente

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

11 Certificati relativi a posizioni tributarie 30 GG

Dalla data di 

presentazione della 

domanda.

trasmissione 

all'interessato

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

12

−Iscrizione a ruolo di riscossione 

coattiva delle posizioni debitorie

−Codifica entrate - apposizione del visto 

sui ruoli

D.lgs 504/92 e s.m.i.

10 GG per 

l'apposizione

del visto dal momento

della restituzione dei 

ruoli dal CNC                

Dal momento

della restituzione dei

ruoli dal CNC. 

trasmissione 

all'interessato

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it

Dott.ssa  Eleonora Scopelliti tel. 

0966/81005 e-

mail:uffin.varapodio@tiscali.it
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e-mail: rodolfoesposito@tiscali.it - tel. 0966/81005

Il soggetto cui è attribuito il potere sostitutivo in caso d'inerzia del Responsabile del Procedimento Scopelliti 

Eleonora, ai sensi dell'art. 2 comma 9bis della legge 7/08/1990 n. 241, è il Dott. Rodolfo Esposito.


