TIPOLOGIE DI RIFERIMENTO

Per ciascuna tipologia di procedimento:

Per i procedimenti ad istanza di parte:

1) breve descrizione del procedimento
con indicazione di tutti i riferimenti
normativi utili

2) unita organizzative responsabili
dell'istruttoria

4) ove diverso, I'ufficio
competente all'adozione del
provvedimento finale, con

3) I'ufficio del pre ai | l'indicazi del nome del
recapiti telefonici e alla casella di posta responsabile dell'ufficio
elettronica i i ai rispettivi

recapiti telefonici e alla
casella di posta elettronica
istituzionale

5) modalita con le quali gli interessati possono

ottenere le informazioni relative ai
procedimenti in corso che li riguardino

6) termine fissato in sede di disciplina
normativa del procedimento per la
conclusione con I'adozione di un
provvedimento espresso e ogni altro
termine procedimentale rilevante

7) procedimenti per i quali il
provvedimento dell'amministrazione
puo essere sostituito da una

8) strumenti di tutela amministrativa e

giurisdizionale, riconosciuti dalla legge

in favore dell'interessato, nel corso del
procedimento nei confronti del

dicl dell'i owveroiil
procedimento pud concludersi con il

silenzio-assenso dell'amministrazione

p! i finale ovvero nei casi di
adozione del provvedimento oltre il
termine predeterminato per la sua

conclusione e i modi per attivarli

9) link diaccesso al servizio on line, ove
sia gia disponibile in rete, o tempi
previsti per la sua attivazione

10) modalita per I'effettuazione dei
pagamenti eventualmente necessari,
con i codici IBAN identificativi del conto
di pagamento, ovvero di imputazione
del versamento in Tesoreria, tramite i
quali i soggetti versanti possono
effettuare i pagamenti mediante
bonifico bancario o postale, ovvero gli
identificativi del conto corrente postale
sul quale i soggetti versanti possono
effettuare i pagamenti mediante
bollettino postale, noncheé i codici
identificativi del pagamento da indicare
obbligatoriamente per il versamento

11) nome del soggetto a cui & attribuito,
in caso di inerzia, il potere

1) attie i da allegare

nonché modalita per attivare tale
potere, con indicazione dei recapiti
telefonici e delle caselle di posta
elettronica istituzionale

all'istanza e modulistica necessaria,
compresi i fac-simile per le
autocertificazioni

2) uffici ai quali rivolgersi per
informazioni, orari e modalita di accesso
con indicazione degli indirizzi, recapiti
telefonici e caselle di posta elettronica
istituzionale a cui presentare le istanze

PROVVEDIMENTO DI RISCOSSIONE ED
EMISSIONE REVERSALE

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

PROVVEDIMENTO DI LIQUIDAZIONE ED
EMISSIONE MANDATO

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

30GG

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

20GG

'VERSAMENTO CONTRIBUTI PERSONALE
DIPENDENTE

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

VERSAMENTO IVA SPLIT PAYMENT E
COMMERCIALE

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

DICHIARAZIONE IVA

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Entro 16 mese successivo

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

ELABORAZIONE BILANCIO DI PREVISIONE

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Entro 16 mese successivo

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Nei termini previsti dalle disposizioni di
annno in anno

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Termini di legge

pup

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Termini di legge

VARIAZIONI DI BILANCIO E PROCEDIMENTI
DI CONTROLLO

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Termini di legge

REDAZIONE RENDICONTO ANNUALE

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Termini di legge

ACQUISIZIONE RISORSE STRAORDINARIE A
MEZZO CONTRAZIONE MUTUI

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

30GG

VERIFICHE DI CASSA

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -

erica tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404648 -

rica. tavazzano.lo.it

Ogni trimestre

VERIFICHE RENDICONTI AGENTI CONTABILI

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

RILEVAZIONE SOCIETA' PARTECIPATE

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404648 -

erica tavazzano.lo.it

Invio Corte Conti entro 30 gg. Approvazione
Rendiconto

Ragioneria - 0371404648 -

rica. tavazzano.lo.it

Entro 31/12 anno successivo

CERTICIFICAZIONE CREDITO CERTO
LIQUIDO ED ESIGIBILE PER CESSIONE
CREDITO

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Entro 7 giorni dall'istanza

AUTORIZZAZIONE ALLA CESSIONE DEL
CREDITO

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Entro 15 giorni notifica ricevuta dal
Comune

CONTROLLO DETERMINE VARI SETTORI

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

FABBISOGNI STANDAR

Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404631 -
antonella.chiesa@comune.tavazzano.lo.ot

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Entri cinque giorni dal ricevimento

Ragioneria - 0371404631 -

antonella tavazzano.lo.ot

Entro 90 dalla richiesta societa SOSE

ANTICIPAZIONI ECONOMALI

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Economato - 0371404651 -
personale@comune.tavazzano.lo.it

Economato - 0371404651 -
personale@comune.tavazzano.lo.it

TEMPO REALE

Digs 267/2000 art.153 comma 7 -
Regolamento Comunale del Servizio di

RISCOSSIONE SOMME IN CONTANTI PER
DIRITTI SEGRETERIA. Etc.

Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella

Economato - 0371404651 -
personale@comune.tavazzano.lo.it

Economato - 0371404651 -
personale@comune.tavazzano.lo.it

TEMPO REALE

DIgs 267/2000 art.153 comma 7 -
Regolamento Comunale del Servizio di
Economato

Tributi - 0371404640 -

Tributi - 0371404640 -

Digs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
- Regolamento per la disciplina dell'mposta

RIMBORSO TRIBUTI R bile P.O. Rag. Chiesa Antonell 180 GG
esponsaplle ag. Chiesa Antonella | . terina.delprete@comune.tavazzano.lo.it caterina.delprete@comune.tavazzano.lo.it Unica Comunale (IUC) - componente IMU,
TASI e TARI
Digs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
o o - Regolamento per Ia concessione di
Tributi - 0371404640 - Tributi - 0371404640 -
RICHIESTE DI DILAZIONI DI PAGAMENTO | Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella ributt _ rioutt . 3066 dilazione di debiti fidi natura tributaria
caterina.delprete@comune tavazzano.lo.it caterina. lo.it f i
approvato con delibera consiliare . 28 del
20/06/2005
Digs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
PROCEDURA DI SGRAVIO DI CARTELLA ’ ! Tributi - 0371404640 - Tributi - 0371404640 - - Regolamento per la disciplina dellImposta
R bile P.O. Rag. Chiesa Antonell 180 GG
ESATTORIALE esponsaplle ag. Chiesa Antonella | . terina.delprete@comune.tavazzano.lo.it caterina.delprete@comune.tavazzano.lo.it Unica Comunale (IUC) - componente IMU,
TASI e TARI
RISPOSTE A ISTANZE, COMUNICAZIONI, Digs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
RICHIESTA INFORMAZIONI, OPPOSIZIONI ' ! Tributi - 0371404640 - Tributi - 0371404640 - - Regolamento per la disciplina dellimposta
R bile P.O. Rag. Chiesa Antonell 3066
CIRCA L'APPLICAZIONE DEI TRIBUTI esponsaplle ag. Chiesa Antonella | . terina.delprete@comune.tavazzano.lo.it caterina.delprete@comune.tavazzano.lo.it Unica Comunale (1UC) - componente IMU,
COMUNALI TASI e TARI
Digs n. 218 del 19.06.1997 - Regolamento
RISPOSTE ARICHIESTE DIACCERTAMENTO | L\ 0 o onella | TribUti-0371404640- Tributi - 0371404640 - 9066 comunale "Accertamento con adesione”
CON ADESIONE P -0 Rag. caterina.delprete@comune tavazzano.lo.it caterina.delprete@comune.tavazzano.lo.it approvato con delibera consiliare n. 13 del
24/02/1999
(Art. 17bis D.Lgs. 546/1992, introdotto
RICHIESTE DI PROVVEDIMENTI IN ' ) Tributi - 0371404640 - Tributi - 0371404640 - dallart. 9, letteral) - D.Lgs. 156/2015 -
s Responsatile P.0. Rag. Chiesa Antonella | 72 PUE 0 esranoloit o s lo.it 4566 Regolamento di auotutela in materia tributaria
-delp - o approvato con delibera consiliare n. 14 del
24/02/1999
Dlgs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
EIERSAMENTOUCIIMUSCCMUN] Tributi - 0371404640 Tributi - 0371404640 Re Zlame/ntu et disc Iin:dell{\m/us(a
COMPETENTI SU ISTANZA DEI Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella A ) ! 180 GG 3 e 2 5
caterina.delprete@comune tavazzano.lo.it aterina tavazzano.lo.it Unica Comunale (IUC) - componente IMU,
CONTRIBUENTI
TASI e TARI
Dlgs n. 446/1997 e L. n. 147 del 27/12/2013
buti 0371 . uti - 0371404640 - N s
SGRAVI DI QUOTE INDEBITI DI TRIBUTI Responsabile P.0. Rag, Chiesa Antonella | 0uti 0371404640 ) Tributi- 0371404640 180 GG B e o erie cEdrinedelinposte
caterina.delprete@comune tavazzano.lo.it aterina tavazzano.lo.it Unica Comunale (IUC) - componente IMU,
TASI e TARI
T TN S DO U T T T — —
ED ESIGIBILE PER LA CESSIONE DEL Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella | <2610neria - 0371404648 - . Ragioneria - 0371404648 - . 766
SO erica.vailati@comune.tavazzano.lo.it erica.vailati@comune tavazzano.lo.it
AUTORIZZAZIONE ALLA CESSIONE DEL ; ) Ragioneria - 0371404648 - Ragioneria - 0371404648 -
Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella |- ooee” ) aglonerla ) 1566
CREDITO erica.vailati@comune tavazzano.lo.it erica tavazzanolo.it
Assunzione mediante concorso pubblico ) Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 - Regolamento Uffici e Servizi, Regolamento
o , prove, approvazione atti e P.0. Rag. Chiesa Antonella . , 12066 accesso allimpiego, DPR 487/94, TUEL art.
cedura. | personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.o.it
nomina vincitore) 89
Assunzione mediante selezione pubblica ‘ personale 0371404651 - personale . 0371404651 - Regolamento Ufic e Servii,Regolamento
o , prove, approvazione atti e P.0. Rag. Chiesa Antonella , , 9066 accesso allimpiego, DPR 487/94, TUEL art.
cedura. | personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.o.it
nomina vincitore) 89
ASSUNZIONE DI PERSONALE DAL CENTRO Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
R bile P.0. Rag. Chiesa Antonell ) 7566 Regolamento Uffici e Servizi
PER L'IMPIEGO (FINO ALLA CAT. B) esponsablle 2. Lhiesa Antonella | o rsonale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it egolamento UTlic e servizl
SNV E STSE T T AFFATTENE TR
Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
CATEGORIE PROTETTE MEDIANTE CENTRO  |Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella | croona ersonate : 9066 Legge 68/1999
CATEGORIE PR personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.lo.it
] Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
COMANDO PRESSO ALTRI ENTI Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella | <roora© ersona’e 9066

personale@comune.tavazzano.lo.it

personale@comune.tavazzano.lo.it




TRASFERIMENTO PER MOBILITA' VERSO

Personale - 0371404651 -

Personale - 0371404651 -

i Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella T o 2066
DLgs. 165/2001 art.30 - Regolamento sul
Assunzioni tramite mobilita (procedura, ’ ) Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 - 8s. 165/2001 art.30 - Regolamento su
ont Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella ) 7566 passaggio diretto di personale tra
prove, richiesta nulla osta ente, assunzione( personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.o.it 88lo diretto d
Amministrazioni diverse

Rilascio atestati i idoneits ¢ Respomsable PO fag Chiesa Antonella | P15071e- 0371404651~ Personale - 0371404651 - _ ee
partecipazione a concorsi tavazzano.lo.it tavazzano.lo.it
RICONGIUNZIONE O RISCATTO SERVIZIO Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -

R bile P.0. Rag. Chiesa Antonell 4566
UTILE A PENSIONE esponsablle ag. Chiesa Antonella | o rsonale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
ELABORAZIONE CEDOLINI COCOCO Responsatile p.0. Rag. Chicsa Antonalls | PeTsonale 0371404651 Personale - 0371404651 - ensimente
REDDITI ASSIMILATI P -0 Rag. personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
PAGAMENTO INDENNITA' DI CARICADEL [ o Antonalls | PeTsONale 0371404651 - Personale - 0371404651 - ensimente
SINDACO E ASSESSORI P -0 Rag. personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
PAGAMENTO GETTONI DI PRESENZAA ’ _ Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
CONSIGLIERI PER SEDUTE DEL CONSIGLIO ~ |Responsabile P.. Rag. Chiesa Antonella ) 3066

personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.o.it

COMUNALE
ANNUALE DEL TFR PER AMMINISTATORI IN Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -

R bile P.0. Rag. Chiesa Antonell 9066
ASPETTATIVA esponsablle 2. Chiesa Antonella tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
PAGAMENTO COMPETENZE A DIPENDENTI

Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -

DI ALTRE AMMINISTRAZIONI PER INCARICHI | Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella ersonale ersonale 3066

SVOLTI ASSIMILATI A LAVORO DIPENDENTE

personale@comune tavazzano.lo.it

personale@comune tavazzano.lo.it

PRATICA PENSIONE A SEGUITO DIMISSIONI
VOLONTARIE

Responsabile P.O.

Rag. Chiesa Antonella

Personale - 0371404651 -
tavazzano.lo.it

Personale - 0371404651 -
personale@comune.tavazzano.lo.it

90 giorni prima cessazione

Personale - 0371404651 -

Personale - 0371404651 -

ELABORAZIONE MODELLO PAO4 Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella ) 60 giorni
tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
CERTIFICATI VARI (DI SERVIZIO, etc. R bile P.O. Rag. Chiesa Antonell 30
! etc) esponsabie ag. Chiesa Antonefla | o sonale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.lo.it slorn! DPR 445/2000
PREDISPOSIZIONE ED INVIO UNIEMENS _ ] Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 - entro 30 giorni dal mese successivo a quello
Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella ) c
cococo personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune tavazzano.lo.it di competenza
CESSIONE DELV DELLOSTIPENDIOCON | " " =~ " " |Personale 0371404651 - Personale - 0371404651 -
FINANZIARIE O ISTITUTI BANCARI P - Ree. personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
PERMESS! SINDACALI E RSU Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella ersonale ersonale _ entro 48 ore trasmissione PERLA PA
tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
COLLOCAMENTO OBBLIGATORIO DISABILI |Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella | crooma© ersona’e entro il 15/2 di ogni anno
personale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
CONTO ANNUALE E RELAZIONE CONTO Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
Responsabile P.0. Rag. Chiesa Antonella ersonale ersonale TEMPISTICA ASSEGNATA DAL MEF Circolari MEF

ANNUALE

tavazzano.lo.it

tavazzano.lo.it

CONTRATTO COLLETTIVO DECENTRATO
INTEGRATIVO DEL PERSONALE
DIPENDENTE

Responsabile P.O.

Rag. Chiesa Antonella

Personale - 0371404651 -
personale@comune tavazzano.lo.it

Personale - 0371404651 -
personale@comune tavazzano.lo.it

180 gg

Dlgs 165/2001 art. 40 - CCNL Funzioni
Locali

PROGRAMMAZIONE FABBISOGNO
PERSONALE

Responsabile P.O.

Rag. Chiesa Antonella

Ragioneria - 0371404648 -
erica.vail tavazzano.lo.it

Ragioneria - 0371404648 -
rica.vailati tavazzano.lo.it

Entro il termine di approvazione del bilancio
di previsi

Art. 89 TUEL e Art. 6 del DLGS 165/2001

AUTORIZZAZIONE PERMESSI, ASPETTATIVE,

Personale - 0371404651 -

Personale - 0371404651 -

R bile P.0. Rag. Chiesa Antonell 3066
CONGEDI DI COMPETENZA DEL SETTORE | -POnsaole ag. Chiesa Antonella | o rsonale@comune.tavazzano.lo.it personale@comune.tavazzano.lo.it
Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 - 'Art.53 del DLGS 165/2001 - Regolamenti
AUTORIZZAZIONE PER INCARICHI ESTERNI |Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella ersonate ersonate _ 3066 Art3 de S/ egolamentt
tavazzano.lo.it tavazzano.lo.it incarichi
TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI Personale - 0371404651 - Personale - 0371404651 -
Responsabile P.O. Rag. Chiesa Antonella ersonale ersonale 60 GG

LAVORO A TEMPO PARZIALE

personale@comune.tavazzano.lo.it

personale@comune.tavazzano.lo.it




