
 DENOMINAZIONE E 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

 STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE

ATTI E DOCUMENTI DA 

ALLEGARE ALLE ISTANZE DI 

PARTE

MEZZI E MODALITÀ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE DI 

CONCLUSIONE

EVENTUALE 

OPERATIVITÀ DEL 

SILENZIO ASSENSO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA SEGNALAZIONE 

CERTIFICATA DI INIZIO 

ATTIVITÀ

STRUMENTI DI 

TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

LINK DI ACCESSO 

AL SERVIZIO O 

TEMPI DI 

ATTIVAZIONE DEL 

LINK

MODALITÀ DI 

EFFETTUAZIONE DEI 

PAGAMENTI

TITOLARE DEL 

POTERE 

SOSTITUTIVO, IN 

CASO DI INERZIA E 

RELATIVE 

MODALITÀ

RISULTATI DI 

INNDAGINI DI 

CUSTOMER 

SATISFACTION

1

attivita' di verifica degli atti 

deliberativi  ai fini 

dell'espressione del parere 

contabile

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

area Senis Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

area Senis 

Marinella

pubblicazione atto albo 

pretorio

5 giorni dal 

ricevimento 

dell'atto

segretario com.le

2

attività di controllo sugli atti di 

gestione e apposizione del visto 

di regolarita'

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

pubblicazione atto albo 

pretorio

5 giorni dal 

ricevimento 

dell'atto

segretario com.le

3
attività di controllo atti di 

liquidazione

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

pubblicazione atto albo 

pretorio

5 giorni dal 

ricevimento 

dell'atto

segretario com.le

4 registrazione impegni di spesa
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

pubblicazione atto albo 

pretorio

5 giorni dal 

ricevimento 

dell'atto

segretario com.le

5
registrazione accertamenti di 

entrate

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella              

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

5 giorni dal 

ricevimento 

dell'atto

segretario com.le

6

bilancio di previsione annuale, 

pluriennale e relazione 

previsionale e programmatica

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

31 dicembre di 

ogni anno salvo 

proroghe 

ministeriali

segretario com.le

7
conto di bilancio del patrimonio, 

relazione illustrativa della Giunta 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

30 aprile di ogni 

anno salvo 

proroghe 

ministeriali

segretario com.le

8 variazioni di bilancio
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 31/12 di 

ogni anno
segretario com.le

9 assestamento di bilancio 
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 30/11 di 

ogni anno 
segretario com.le

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SERVIZIO CONTABILITA'



10
prelevamenti dal fondo di 

riserva

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella              

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 31/12 di 

ogni anno
segretario com.le

11 salvaguardia equlibri di bilancio
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 30/09 di 

ogni anno salvo 

proroghe 

ministeriali

segretario com.le

12
questionario Corte dei Conti 

bilancio di previsione

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il termine 

indicato 

annualmente dalla 

Corte dei Conti

segretario com.le

13
questionario corte dei conti 

conto di bilancio 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il termine 

indicato 

annualmente dalla 

Corte dei Conti

segretario com.le

14 certificato bilancio di previsione
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

il termine varia 

annualmente sulla 

base di specifico 

Decreto del 

Ministero Interno

segretario com.le

15 certificato conto di bilancio 
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella              

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

il termine varia 

annualmente sulla 

base di specifico 

Decreto del 

Ministero Interno

segretario com.le

16
invio telematico conto bilancio 

Corte dei Conti

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il termine 

indicato 

annualmente dalla 

Corte dei Conti

segretario com.le

17
invio telematico obiettivo e 

monitoraggio patto di stabilita'

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il termine 

perentorio 

annualmente 

stabilito con 

Decreto 

Ministeriale, salvo 

proroghe

segretario com.le

18
invio telematico certificato 

rispetto  patto di stabilita'

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il termine 

perentorio 

annualmente 

stabilito con 

Decreto 

Ministeriale, salvo 

proroghe

segretario com.le

19
caricamento e archiviazione 

fatture 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

procedimento  Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it      

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

da tre a cinque 

giorni dal 

ricevimento 

documenti

segretario com.le



20
emissione liquidazione e 

mandati di pagamento 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

procedimento  Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it      

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

da tre a cinque 

giorni dal 

ricevimento 

documenti

telematica segretario com.le

21
inserimento e aggiornamento 

anagrafica beneficiari 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

procedimento  Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it      

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

da tre a cinque 

giorni dal 

ricevimento 

documenti

segretario com.le

22 emissione reversali di incasso 
Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area  Senis 

Marinella  

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

45 gg dal 

ricevimento 

documentazione 

dell'avvenuta 

riscossione

segretario com.le

23

determinazioni di impegno e di 

liquidazione di competenza del 

servizio contabile 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

Responsabile di 

area Senis Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro i termini 

previsi dal 

regolamento di 

contabilità

segretario com.le

24

emissione e registrazione fatture 

di vendita e corrispettivi servizi 

commerciali 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro i termini 

previsi dalla legge
segretario com.le

25
liquidazioni trimestrali e tenuta 

registri a fini IVA

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

liquidazione iva 

trimestrale
segretario com.le

26 dichiarazione annuale IVA
Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

Responsabile di 

area Senis Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 30/09/di 

ogni anno salvo 

proroghe

segretario com.le

27
scaricamento  software e 

controllo dichiarazione IVA  

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna  

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 30/09/di 

ogni anno salvo 

proroghe

segretario com.le

28

invio dichiarazione IVA e 

scaricamento e archiaviazione 

ricevute di acquisizione o di 

scarto  

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro il 30/09/di 

ogni anno salvo 

proroghe

segretario com.le

29

predisposizione atti (proposta 

delibera C.C. , Bando, 

determina)  nomina revisore 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro la data di 

scadenza
segretario com.le



30

Sito istituzionale : pubblicazione 

Bando revisore e modulistica di 

partecipazione al bando 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro la data di 

scadenza
segretario com.le

31

predisposizione atti affidamento 

temporaneo servizio di tesoreria 

(proposta G.M.- determina 

impegno)  

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro la data di 

scadenza
segretario com.le

32

ricognizione / gestione  tenuta 

registri inventario  beni mobili e 

immobili     

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

Responsabile di 

area Senis Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

annuale segretario com.le

33

gestione protocollo in uscita di 

competenza del servizio 

contabile

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

Responsabile di 

area Senis Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

immediato segretario com.le

34

Verifica e controllo presso 

Equitalia Spa di tutti i pagamenti 

di somme superiori ai 10.000 

euro

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

da i tre ai cinque 

giorni dal 

ricevimento 

dell'atto di 

liquidazione

segretario com.le

35

delibera semestrale 

impignorabilita' art. 159 Dlgs. 

267/2000

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

semestrale segretario com.le

36

Sito istituzionale: pubblicazione 

albo pretorio atti amministrativi 

di competenza del servizio 

contabile 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna 

Responsabile di 

area Senis Marinella 

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

al momento 

dell'emissione 

dell'atto

segretario com.le

37

Sito istituzionale: pubblicazione 

sezione  trasparenza contributi e 

sovvenzioni

Contabilita' 

Generale

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella               

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

entro cinque giorni 

dal ricevimento 

dell'atto 

segretario com.le



38

Sito istituzionale: pubblicazione 

dei dati afferenti quote di 

partecipazione in società,  

l'entità delle quote e la 

rappresentazione grafica dei 

collegamenti fra l'Ente 

Contabilita' 

Generale

Responsabile di  

procedimento Serpi 

M. Giovanna  

0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

l'art. non fissa 

scadenze ma parla 

di "periodico 

aggiornamento" si 

procede percio', di 

regola, con 

cadenza annuale 

salvo eventi che 

suggeriscano un 

aggiornamento 

anticipato

segretario com.le

39
gestione e pagamento rate 

mutui

Contabilita' 

Generale

Responsabile 

procedimento Serpi 

M. giovanna 

Responsabile area 

Senis Marinella          

tel. 0781/952007 

ragioneria@comun

e.perdaxius.ci.it

Responsabile di 

Area Senis 

Marinella

semestrale

34

35

36

37

38

39


