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SETTORE  DI ATTIVITÀ:  FINANZIARIO E TRIBUTI  
 

SERVIZI: CONTABILITA’ - TRIBUTI - TASSE – PATRIMONIO - ECONOMATO –  

ATTIVITA’ PRODUTTIVE – CULTURA – SERVIZI CIMITERIALI 

 
 

 

N. 

 

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 
 

 

Termine conclusivo procedimento 
 

1 Accertamento entrate 
Entro 5 giorni  dalla trasmissione della doc. e 
comunque entro il 31.12 

2 Liquidazione di spese preventivamente autorizzate giorni 15 dal ricevimento della regolare fattura  

3 Pagamenti vari e fatture  giorni 15 dalla liquidazione  

4 Attestato compatibilità monetaria e copertura finanziaria  24 ore  

5 Questionario al Bilancio di Previsione da inviare alla Corte dei Conti Termini fissati dalla Corte dei Conti 

6 Questionario al Rendiconto di gestione da inviare alla Corte dei Conti Termini fissati dalla Corte dei Conti  

7 Individuazione obiettivi di patto di stabilità interno Termini di legge 

8 Monitoraggio semestrale obiettivi patto di stabilità interno Termini di legge 

9 Trasmissione dati definitivi annuali patto di stabilità interno Termini di legge 

10 
Rendicontazione dei contributi erariali straordinari 
 

Giorni 60 dalla chiusura  esercizio 

11 Verifica mensile di cassa Entro il giorno 10 del mese successivo 

12 Verifica trimestrale di cassa 
Entro il mese successivo alla scadenza del 
trimestre 

13 
Formazione bilancio di previsione, relazione previsionale e programmatica, PEG 
e conto del bilancio  

Termini di legge 

14 Variazioni al bilancio di previsione e PEG Termini di legge   

15 Pagamenti relativi a rate ammortamento mutui Scadenze previste dai contratti stipulati 
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16 
Certificazioni del bilancio preventivo e del rendiconto della gestione ed altre 
certificazioni 

Termini di legge 

17 Pagamento premi polizze dell’Ente, loro conguagli e loro gestione Entro 30 giorni 

18 
Parifica ed approvazione rendiconto gestione economato, agenti contabili e 
consegnatari dei beni ed aggiornamento inventari 

Entro il 30 gennaio 

19 Concessioni cimiteriali Entro 40 gg dalla richiesta  

20 Acquisto beni e servizi  (economato) giorni 5 

21 Canone occupazione suolo pubblico -  Rimborso somme non dovute Tempistica di legge 

22 Rimborso di somme versate per ICI e non dovute Tempistica di legge  

23 Autorizzazione riduzione 50% I.C.I. 
giorni 7 
 

24 Verifica elusione I.C.I. 31.12 del 5° anno successivo all’anno d’imposta 

25 Accertamento con adesione giorni 15 

26 Sanzioni ed interessi - Applicazioni Tempistica di legge 

27 Costituzione in giudizio avanti le commissioni tributarie giorni 60 

28 Apertura dei sinistri sulle polizze assegnate alla competenza del servizio giorni 7 

29 
Esperimento di gare per l’affidamento di servizi assicurativi (sotto soglia 
comunitaria) 

Tempi delle varie fasi disciplinati dalla legge 

30 
Interventi per assistenza e manutenzione  di competenza ufficio servizi 
economato 

Tempo reale 

31 Trasmissione informazioni alle compagnie di assicurazione  Giorni 3 

32 Contributi alle Associazioni 30 gg. dalla Delibera di Assegnazione  

33 Risposta a richiesta di iscrizioni ad  Albo c.le Associazioni 30 gg. 

34 Biblioteca Civica: Servizio Iscrizione e Prestito librario  immediato 

35 Feste temporanee con somministrazione alimenti e bevande 30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

36 Spettacoli e trattenimenti pubblici  60 giorni a data svolgimento manifestazione 
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37 Commercio ambulante -  fiere – sagre – feste istituzionali 
30 giorni  da svolgimento commissione (se 
obbligatoria) 

38 Apertura, trasferimento, sub ingresso  Attività di Acconciatore 30 giorni verifica  (SCIA efficacia immediata) 

39 Apertura, trasferimento, sub ingresso  Attività di Estetista 30 giorni verifica  (SCIA efficacia immediata) 

40 
Autorizzazione commercio su aree pubbliche – Tip. B – Forma Itinerante 
Nuovo rilascio – sub ingresso 

60 giorni  – Autorizzazione   

41 
Sospensione – revoca – decadenza autorizzazione di commercio su aree 
pubbliche 

Ordinanza/altro provved. specifico  - 60 giorni 

42 Autorizzazione trasferimento esercizi di somministrazione  alimenti e bevande 60 giorni  - Autorizzazione 

43 Subingresso esercizi di somministrazione alimenti e bevande  
30 giorni verifica  (SCIA efficacia immediata) 
 

44 Nuova apertura esercizi di somministrazione alimenti e bevande 90 giorni  -  Autorizzazione 

45 
Esercizi commerciali –Avvio esercizio di vicinato   
 

30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

46 
Esercizi commerciali – Forme speciali di vendita 
 

30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

47 Agenzie d’Affari  30 giorni 

48 Cose antiche e usate  
30 giorni – Presa atto 
 

49 Commercio  cose  usate  
30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 
 

50 Ascensori – Attribuzione numero matricola 
30 giorni 
 

51 Attività di rimessa di veicoli 
30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 
 

52 Autonoleggio senza conducente  30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

53 Attività di somministrazione  in circoli privati 30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

54 Panifici 30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

55 
Sale giochi – apertura  e trasferimento  per  giochi art. 110 comma 6 e comma 7 
del T.U.L.P.S 

60 giorni  - Autorizzazione 

Tempo reale
Giorni 3 
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56 
Giochi  (escluso ogni apparecchio da gioco di cui art. 110 comma 6 e comma 7 
del T.U.L.P.S)  

30 giorni verifica   (SCIA efficacia immediata) 

57 Attività agriturismo 60 giorni verifica requisiti 

 


