COMUNE I FAENZA
SETTORE FINANZIARIO
Servizio Contabilita del Personale
Servizio Patrimonio
Servizio Tributi

Cod. n: DD2
Reg. Sett. n. 2

OGGETTO: Prima individuazionei dei procedimenti amministrativi di compeienza del
Settore Finanziario

| sottoscritti Capi Servizio:

- considerato che con latio C-C. n. 3321/230 del 20.7.2006 "Regolamento dei
procedimenti amministrativi®, stabilisce allart. 1 “...ciascun dirigente stabilisce con
proprio atto 'elenco dei procedimenti di competenza..”;

- premesso che | procedimenti amministrativi rappresentano liter che l'azione
amministrativa deve seguire al fine di emanare un atto amministrativo perfetto ed
efficace e, considerala altresi la ricognizione effettuata, hanno individuato |
procedimenti affidati ai propri Servizi, all'interno de! Settore Finanziario.

[l Capo Servizio Contabilita del Personale
_ {d.ssa Annalisa Amadai)

Qg @@M@u _______

Il Capo Servizio Patrimonio
{d:ssa Paola Nanni)

QXDQQ/ faman )

It Capo-Servizio Tribuli
d.ssa Ginzig Capri)
lgsafrB A



OGGETTO: Prima individuazione dei procedimenti amministrativi di competenza del
Settore Finanziario

L’anno 2013, il giorno A\ del mese di Luglio

lf Dirigente del Settore Finanziario

- Visto lo Statuto comunale vigenie

- Visto 1l D.Lgs. n. 267/2000 _

- Vista la Legge 241/1990, art. 2

- Visto il D.Lgs. n. 82/2005, art. 54, comma 1 lett. b)

Determina

1) Individuare i procedimenti affidati ai servizi:
Contabilita del Personale
Patrimonio '
Tribut
del Seftore Finanziario nei termini indicali nellallegato “A" parie integrante e
sostanziale del presente atto.

2) Disporre affinché l'elenco allegato dei procedimenti venga inviato all'ufficio
competiente per la pubblicazione sul sito istituzionale dell'ente nellapposita sezione.

3) Dare atto che il presente provvedimento non ha riflessi diretii o indiretti sulla
situazione economica-finanziaria o sul patrimorio dell'tnte.

' /o}lfinanziario
: @ndi)




U

AY
A

: bENbﬁINAiId’N

| ASSENSO, DEL’

SOGGETTI

'MEZZIE MODALITA

S __--RESPONSABILE : ESTERNI E/O AT e L :
_N° | OGGETTODEL ORGANIZZATIV_A DEL CONCLUSTONE }f;éfl?‘fg% STRUTTURE ;DI;S_';_“ESII%?SLNE-_ ;
S PROCEDIMENTO ' e PROCEDIMENTO PROWEDIMENTO ......... o . . ZINTERNE iy REEES
i ipen i CDELLA comvou' ROCEDIMENTO
.DICHIARAZIONE ST -
-~ DLINIZIO
: i S e D e ;) CATTIVITA s
Cessazmm dal servizio Servizio Responsabne del ; Dlrlgente Settore . Entro i 90 giorni ne Servizio Invio pratica all'istituto
per collocamento a contabilita del Servizio Fiananziario | precedentila | Personale, | previdenziale e
riposo d'ufficio personale contabilita de! . decorrenza della altri Enti di | consegna diretta
1 i (limiti di eta) persanale { pensione | lavoro del all'interessato
' % dipendente e |
: compeiente
istituto
previdenziale
Cessazioni dal servizio Servizio | Responsabile del | Dirigente Settore | Entro i 90 giorni | no Servizio Invio pratica all'istituto
per coliocamento a contahilita de! ! Servizio Finanziario precedenti la | Personale, previdenziale e !
riposo per dimissioni personale contabilita del decorrenza dellz | altri Enti di | consegna diretta !
2 personate pensione o se la | lavoro del allinteressato i
' domanda tardiva | dipendente e
entro 30 giorni | istituto
dalla domanda di | previdenziale
‘ ! dimissicni :
i Pratica di liquidazione Servizio - Responsabile del = Dirigente Settore Entro i termini no Servizio | Invio pratica all'istituto
- IPS o TFR per contahilita del Servizio | Finanziario definiti Personale e | previdenziale e
3 cessazioni dal servizio personale contabilita del | ' dallistituto aleri Enti di consegnz diretta
i per dimissicni senza personale previdenziale lavorc del | allinteressato
- diritto a pensione o tramite circolare dipendente
i decesso
Richieste di Servizig . Responsabile det  Dirigente Settore no - Dirigente del | consegna diretta
4 trattenimento in contabilits del Servizio Finanziario - settore di - allinteressato
servizio oltre i limiti di personale contabilita del 60 gg. dalla - appartenenza
L etd personale richiesta '




E;E DENOMI NAZIONE E

/DEL"

PROWE BIM ENTO

RES’PONSABILE e

EVENTUALE

_ ESTERNI E/O.:
STRU_TFURE

SOGGE’ITI 'ﬁ-

- MEZZI E MODALITA

DI'COMUNICAZIONE .

. DELL’ESITO DEL
PROCEDIMENTO.

Rilascio certificazioni

Servizio

Responsablle del

Dirigente Settore

Servizio

mediante posta all'ente

{disoccupazione
ordinaria,
indennita di
maternita per

no
giuridiche e/o contabilita del Servizio Finanziario Personale e richiedente o consegna
economiche per personzle contabilita del altri Enti di diretta all'interessato
- istanze di _ personaie lavoro del f
' ricongiunzione, riscatto 30 gg dalla dipendente
| o altro “ richiesta '
Servizio Responsabile def | Dirigente Setfore 30ggda no ¢ invio pratica allistituto
contahilita del Servizio Finanziario pubblicazione del previdenziale
personale contabilita del CCNL o adozione -
Riliquidazioni parsonale atio di
nensionistiche per applicazione
I applicazioni CCNL e ! pragressione
progressioni orizzontali | orizzontale
Riliquidazioni | Servizio Responsabile del | Dirigente Settore 30 no invio pratica all'istituto
A s . i T gg da _ . .
pensionistiche per i contabilita del Servizio Finanziaric erogazione ! previdenziale
erogazione retribuzioni ! personzle contabilita de! g 5
. - . retribuzicne nel
accessarie a personale perscnale : !
_ j i cedolino
- cessato : :
i Accesso agli atti : Servizio Responsabile del : Dirigente Settore
relativi ai procedimenti = contabilita dal Servizio Finanziario 30 gq - ; . Eventuale consegna
sopra indicati con- personale contabilita del | diretta all'interessato
eventuale copia personale !
Certificazioni standard Servizio Responsabiie del | Dirigente Settore 30 gg no - | consegna diretta
di natura contabile su . contabilita del Servizio Finanziario  all'interessato o
modulistica prestebilita + personale contabifita del ! mediante posta
| dell'ante o di enti terzi personale




 DENOMINAZIONE €
OGGETTO DEL

. STRUTTURA

“TERMINE DI

EVENTUALE "2 -

dipendenti a
tempo determinato,
conéribuzioni
versate a
collaboratori ai fini
dell'assegno di
maternita,
attestazione
retribuziconi parttime,
| per trasferimento,

i ecc.)

_ Servizio Responsabile de! | Dirigente Settore Termini di leage conseana dirett
10 Certificato CUD in caso contabilita del Servizio Finanziario (12 giorni dagga no | aﬁ’interleessaato o
di cessazione i personale contabilita del gt | .
: personale 7 richiesta) mediante posta
Cessione del quinto Servizio | Responsabile del | Dirigente Settore 30 ga. no invio pratica all'isituto
11 dello stipendio o contabilita del Servizio Fianziario previdenziale
piccolo prestito personale contabilita del competente o ad altro
personale istituto finanziaric e
i all'interessato
Richieste dei Servizio | Responsabile del . Dirigente Settore 30 ga. no Recepimento diretto
dipendenti tese ad contabilita del | Servizio Finanziario nelf'erogazione
12 | ottenere benefici personale contabilita del stipendiale ovvearg
. economici stipendiali personale comunicazione di

diniego consegnata
ali'interessato




Settore Finanziario — Servizio Patrimonio

= OGGETTO DEL" i

RGCEDIMENTO

PROWEDIMEN 0"

'_TERMINE DI
'CONCLUSIONE .

- EVENTUALE o) ioe

1 -SOGGETTI.
' ESTERNLE/O"

- 'COINVOLTE

“STRUTTURE
“INTERNE

\EZZL'E MODALITA |
DI COMUNICAZIONE
. DELL’ESITO DEL -

PROCEDIMENTO

: Altenazmne bem

180 gg Sa.!vo che

Si segnaia fi i

immohili necessiti attivare coinvolgimento di
L subprocedimenti vari ent{ esterni e
Dirigente ‘ di competenza di Cdi strutture Albo Pretorio
Servizio responsabile del | altripsettori interne non comunicazioné
Patrimonio Settore ; elencabili a priori scritta, notifi
Finanziario ) ' P ritta, notifica
i ma in funzione
t dell’ immobile da
| alienare
i Acquisizione beni 180 gg salvo che ne ! Si segnala il
immobili necessiti attivare coinvolgimento di
- subprocedimenti vari enti esterni e
birigente di competenza di di strutture Albo Pretori
Servizio responsabile del altripsettori interne non comunicazi;ﬁ’
Patrimonio Settore elencabili a priori scritta notiﬁcg
Finanziario . P !
ma in funzione
dell’ immobile da
: , acquistare
Aftti costitutivi, . 1BO gg salvo che | no Si segnala il
maodificativi ed estintivi | - necessiti attivare coinvolgimento di
di diritti reali su beni . i subprocedimenti vari enti esterni
) . Dirigents . : . : .
immobili . . di competenza di nonche strutture Albo Pretoric,
: Servizio responsabile del h X ) ST L
) . . altri settori interne non comunicazione
Patrimonio Settore elencabili a priori seritta, notifica
Finanziario P - ’

ma in funzione
dell’ atto da

| concludere




______ “EVENTUALE.
_______ | OPERATIVITA
L e : Eiééééé‘-"é? : s.qcs_s.ew
DENOMINAZIONE E o STRUTTURAY RESPONSABILE RESPONSABILE : iy ! b
: EE ‘ : B SILENZIO - | =2 - UNICAZIONE__
. : D "ORGANIZZATIVA- | G g RIFIUTO : UR - ;
" COMPETENTE EDIMENTO ESITO DEL
P OCEDIMENTG____

Locazioni, concessioni, ' 90 gg no Si segnala il

comedati, convenzioni coinvolgimenta di

ed atti atipici aventi . vari enti esterni e

) Dirigente . .

par oggetto beni . : | i di strutture Aibo Pretorio,

: = . Servizio responsabile del | i ; -

4 immobili comunali: . - interne non comunicazione
) . Fatrimonio Settore . . ; .
istruttoria ed . L elencabili a priori scritta, notifica

. Finanziario { - . i
approvazione k , ma in funzione
; dell’ atto da
i L concludere
5 | predisposizicne ruoli 30 gg dallla data - no Soggetti esterni: | Comunicazione
t per la riscossione dei ' : dell’ atto la controparte del ; scritta
canoni attivi Dirigente costituente titolo contratto di !
Servizio responsabile del | per la messa a natura
Patrimonio Settore Z ruolo : patrimoniale.
Finanziario : ‘ ¢ Strutture interpe:
Servizio
: ; 5 Ragioneria
solleciti di pagamento ' ' 30 gg dallia date | no © Soggetti esterni:
e costituzioni in mora | dell' atto : ia controparte def |
' ' ' costituente titolo centratto di
per la messa a - natura
. ruclo patrimoniale. |
Cirigente ; B
‘ - ) Strutture interne; -
: Servizio i responsabile del | Natifica, lefiera

6 : : Patrimaonio : Settore Settore Legale per raccomandata

! : Finanziario | i i contenziosi di
: | particolare entita
3 : che possono dare

luogo a procedure
coattive di
recupero gel




LT e s PR S s e EVENTUALE

G | DEL'SILENZIO G
SRTEINEEI e ' ASSENSO DE| MEZZLE MOIDALITA
. STRUTTUF ,..SESPO_I_\ISABIL : RESPONS{XBILE SILENZIO S ) MUNICAZIONE-?E

' ENOMINAZIONE

'PROCEDIME o

. credito !
Vicende contrattuali 5 3Cgg dalla no Soggetti asterni:
attinenti gli atti ' comunicazione ) la controparte del
sopraindicati; ' _ | _ contratto di
novazione, risoluzione _ ' : ! natura
anticipata, cessaziona Dirigente - patrimoniale e I )
nicipata, ! - . g9en 1 P Albo Pretorio,
rinnovi etc. Servizio responsabile del 1 eventuale L
7 . : ; comunicazione
Patrimonio Settore : contraente scritta. notifica
Finanziario ceduto. !
Strutture interne:
Serviziio Contratti,
Servizio |
Ragioneria
Locazioni passive: 90 gg no Si segnala il
istruttoria ed : | coinvolgimento di
' - ‘ ? | vari enti esterni
approvazione Dirigente : sterni e ‘
. : strutture interne Albo Pretoric,
Servizio responsabile del - S
8 . : non elencahili a comunicazione
Patrimonio ; Settore o ; . oo
- . . ! priori ma in ‘ scritta, notifica
Finanziario ‘ . : :
funzione del | {
; contratte da i
: : i concludere
predisposizione rucli ' ' : 30 gg dailla data . no Soggetti esterni: Cemunicazicne
per il pagamento del ‘ , dell' atto : la controparie del scritta
canoni di locazione Dirigente ‘ costituente titolo contratto di
9 passiva Servizio responsabile del ‘ peria messaa natura
Patrimonio Settore i ruolo f patrimoniale.
Finanziario - Strutture interne:
Servizio
Ragicneria




______________ 1 EVENTUALE
"""" : OPERATIVITA
DEL SILENZIO s e
ENOMINAZIONE E ' ESTERNI E/O wEZZLE MGDA"ITA -
_ e - | TERMINE DI TRUTTURE - | PI COMUNICAZIONE .
COINVOLTE
Concessioni 30gg dalla no Soggetti esterni: il Comunicazicne
attingimento idrico Dirigente comunicazione concessionario | scritia
10 (Canala e Canaletta): Servizio responsabile del Strutture interne:
cessazioni e variazioni Patrimonio Settore Servizi
Finanziario Manutenzione e
Ragioneria
rilascio autorizzazione 60gg dalla I ne Seggetti esterni; il Comunicazione
per attraversamenti, richiesta salvo i | richiedente ed scritta
ponticelli ed altre pareri di altri enti inoftre il Comune
occupazioni del Canale | competente per
Naviglio Zanell; ; territorio, la
Dirigente Soprintendgnzg, il
o ; Consorzio di
1 ! Semzm_ responsabile del Ronifica L’
é Patrimonio Settore o
Finanziario assouaz;ope; con
compiti
manutentivi del
Canale.
Strutture interne
coinvolte: Il
Settore LLPP.
evasiong istanze dei 30gg salvo i no Si segnala il Comunicazione
cittadini aventi per : pareri di altri coinvolgimento di scritta
- oggetto i beni immobili - . Dirigente : soggetti vari enti esterni e
12 comunali : Servizic responsabile del interni/esterni all’ | strutiure interpe
. Patrimonio Settore Amm.ne - non elencabili ma
Finanziario Comunale pricri ma in
¢ funzione dell’
* istanza
[ 13 Aggiornameanto Servizio 1} Dirigente entro i termini- no . Soggetti esterni: il Comunicazione




DENOMINAZIONE E'

0 RESPONSAB.IL

_CONCLUSIONE

ASSENSO DEL

otz
CCATTIVITA.

EVENTUALE
: OPERATI'V'ITA'”
 DEL'SILENZIO

- SOGGETTI

annuaie deI valore di

responsahne del

Patrimonic per la soggetto scrifta
ricostruzicne degli Settore regolazione del affidatario ded
immobiii comunali Finanziario aremio annuale servizio di broker
: ed incltre laje
societa
affidataria/e del
servizio estimativo
ai fini assicurativi.
Strutture interne:
f il Settore Lvori
| Pubbtici ed il
! . Settore Territorio
Tenuta ed entro i termini no Strutture interne Albo pretorio
aggiornamento Dirigente per la coinvolte: Setiore R
s annuaie dell’ Servizic | responsabile del approvazione del | LL.PP, Settore
| i inventario dei beni Patrimonio ; Settore conto consuntivo Territorio, Servizio
immobili Finanziario dell' es. di Contratti, Servizic
riferimento Ragioneria
Servizio di vigilanza 30gg ne Soggetti esterni: Albo pretorio,
degli immohili iy tutie le societa comunicazione scritta
e Dirigente e
comunali:affidamento - . abilitate alla ~
- Servizio : responsabile del :
15 servizio . . 5 prestazione del
Patrimanio Setfore .
. S servizio. Strutture
Finanziario . -
interne: futti|
servizi comunali
Servizio vigilanza . I termini stabiliti no Soggetti esterni: Albo pretorio,
; . ‘ Dirigente _ . | . .
immobili . ‘ . dal contratto la societa comunicazione scritta
; . . Servizio . responsabile dal . .
16 | comunali:gesticne . : : affidataria del
: \ Patrimoenio Settore A
contratto . A servizio di
Finanziario

vigilanza,




RESPONSABILE .

| oPERATIVITA

EVENTUALE -

.DEL SILENZIO

DICHIARAZIONE'-'
~ DLINIZIO-

Strutture intérne:

i servizi comunali
utenti del servizio

di vigilanza
Redazione perizie 60gg dalla No Si segnala il Comunicazione
estimative beni richiesta salvo i coinvolgimento di scritta
; immobili tempi degli vari enti esterni e
! Dirigente eventuali di strutiure |
L 17 Servizio responsabile del i subprocedimenti interne non
i Patrimonio Settore connessi i elencabili a priori
: Finanziario . ma in funzione
| dell’ immobile
1 cggetto della i
3 perizia !
; ricerche e verifiche 50gg dalla no Si segnala il Cemunicazione :
; patrimoniali ad ampia richiesta salvo i coinvolgimento di | scritta
‘ spettro (attinenti il tempi degli vari enti esternie
titole derivativa, I' Dirigente eventuali . di strutture ;
1g  2ppartenenza al Servizio responsabile del subprocedimenti | interne non
Comune di F. di beni Patrimonio Settore connessi : elencabili a priori
immobili, la conformita Finanziario : ma in funzione | :
drbanistico - edilizia, I f delia verifica §
esistenza di gravami, patrimeniale da |
vincoli, pesi) effettuare
verifica deli' interesse 30gg no Enti esterni: la Apposita procedura |
cutturale su beni Dirigente Soprintendenza  on line per la verifica
19 immobili Servizio responsabile del competente per dell’ interesse |
¢ comunalisrichiesta alla Patrimonio Settore ‘ territorio. culturale
- competente Finanziario

_ Soprintendenza




Settore Finanziario — Servizio Tributi

PROCEDI'MENT ) -

COM PETENTE

.RESPONS BILE .
.-ORGANIZZATIVA'"

PROCEDIMENTO i

PONSABILE | repmINE pI
PROWEDIMENTO__:

CONCLUSION_E

EVENTUALE

5 " OPERATIVITA

“DEL'SILENZIO

' ASSENSO 'DEL

-DICHIARAZION :

. COINVOLT

:iESTRUTTU RE

INTERNE

“MEZZLE M_Q_DALITA :
DI COMUNICAZIONE :
DELL'ESITO DEL-

- PROCEDIMENTO .

| DLINIZIO
B e "'?..:'ATFIVITA'
nomedonie | ' Responsabile
istanze dei contrlbuenm [ Servizio Tributi Dirigente de! 30 ¢ Concessionari Spedizione postale,
1 riquardanti Serv izio Tributi ‘ e Istruttori Settore 9 no . 0 soggetti raccomandata AR,
iguardan .  Direttivi del Finanziario gestor! terzi EMAIL, fax, P.E.C.
I'applicazicne dei | .
. , ; Servizio
tributi comunali 3
Tetanze | Respocnsabile Dirigente del Raccomandata AR,
2 o Servizio Tributi Servizio Tributi Settore 30 gg. no - P.E.C.
d'interpelioc . L
Finanziario
! Responsabile Responsabile
Istanze di Servizio Tributj Servizio Tributi ) ;
- o . . | e Istruttori | e Istruttori . - ) Raccomandata AR,
3 accertamento Servizio Tributi | Direttivi delegati | Direttivi delegati 90 gg. Silenzio rifiuto DEC
' cen adesione i . S ) :
| dal Funzionario dal Funzionario .
| Responsabile’ Respansabile
o i Funzionario Funzionario
4 %séa;ieldp; T{IJI’T_'}bDrSO Servizio Tributi Responsabile Responsabile 180 gg. Silenzio rifiuto - Raccon;a;gc?ta AR,
o U I dell'Imposta dell'Tmposta : T
5 Emissione avvisi di Servizio Tributi Funzienario Funzionaric © 5 annidall’annc

accertamento 1.C.I1. /-

¢ LML

‘s omesso,

~ incompleto, tardivo
versamento,

s refiifica

Responsabile
dell'Tmpaosta

Responsabile
dell'Tmposta

SUCCESSVO &
quello in cui ia

. dichiarazione o il

versamento

dovevano essere |
effettuati (Legge |

no

Notifica tramite Messi o
con raccomandata AR

- Per funzionario responsabile dellimposta siintende I Diri igente del Settore Finanziario come specificamente individuato dalla normativa tributaria,




EORGAN122ATIVA

COMPETENTE

PRBCEDTRERTS

PROWEDIM ENTO :

EVENTUALE -~
| OPERATIVITA e
- DEL SILENZIO :

DICHIARAZIONE

DI: INIZIO
ATTIVITA i

SOGGET{‘I

ESTERNIE/O | . COMUNICAZIONE

MEZZIE, MODALITA

'DELL ESITO DEL. .

"PROCEDIM ENTO

+  omessa denuncia

n.296/2006)

Proyvedimenti in _ o Funzionarip Funzionari_o . Raccomandata AR,
5 Servizio Tributi Responsabile Responsabile 60 giorni no - P.E.C,
autotutela \ .
dell'ITmpasta dell'Imposta
Rimborso spese di servizio Tributi Responsabile Dirigente del 180 gg no Servizio Versamento ¢/c postale,
2 notifica di avvisi di servizio Tributi Settore Contabilita e mandato di pagamento
accertamento a i Finanziario Cassa
comuni diversi
Riversamento aj ¢ Servizio Tributi Responsabile Dirigente del 180 gg. no Servizio Mandato di pagamento
g Comuni competenti di ;. Servizio Tributi Settore Contabilita e
somme errongamente | Finanziario Cassa
risosse B
; Rilascio certificazioni | Funzionario Funzicnario Concessionari | Raccomandata
I 9 relative a posizioni | Servizio Tributi Responsabile Responsabile 30 gg. no o soggetti | AR dirett
| tributarie | del'Imposta | delfImposta gestori terzi O consegna diretia
Rimborsi spese per | Servizio Tributi Responsabile | Dirigente del Entro il 30 no Servizio Mandato di pagamento
10 quote inesigibili di Servizio Tributi Settore giugno di ogni Contahilita e
tributi comunali Finanziario anno Cassa
‘ {DL 98/2011)
Discarichi di quote non | Servizio Tributi Responsahile Dirigente del 60 gg. . - Raccomandata AR e
11 dovute di tributi ! Servizio Tributi Settore email
comunali | Finanziario
Costituzioni in giudizic  Servizio Tributi Respensabile Dirigente del 60 gg. - - Deposito presso la = -
: ‘ Servizio Tributi Settore Commissione Tributaria
12 e Istruttori Finanziaric
Direttivi del
Sarvizio
Atti di appello Servizio Tributi Responsabile Dirigente cel Deposito presso - - Notifica alla controparte
13 Servizio Tributi Setiore la Commissione

e Istruttor

Finanziario

Tributaria




¢] RGAN IZZATIVA

RESPONSABILE |

RESPONSABILE

o CONCLUSION

~EVENTUALE - |
:OPERATIVITA |
“DEL SILENZIO /..
ASSENSO uELff“

: ,‘comvoms

CUATTIVITA L

E_ZZ E MODALITA [_:.
DI'COMUNICAZIONE -

“Direttivi del

Servizio

Regionale entro

30 gg. dalla
nofifica




