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Procedimento 
Unità 

organizzativa 
competente 

Norma di 
riferimento 

Termine di conclusione del 
procedimento 

Responsabile del 
procedimento 

 

Responsabile del 
provvedimento 

Note 

       

Predisposizione del Bilancio di Previsione triennale e 
Documento Unico di Programmazione 

Servizio 
Finanziario 

 31.12 o il maggior termini 
assegnato dalla Legge di 
Stabilità 

Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 
 

Predisposizione Piano Esecutivo di Gestione 
Servizio 

Finanziario 

 30.01 o comunque 30 giorni 
successivi all’approvazione del 
Bilancio 

Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 
 

Predisposizione del Bilancio di cassa 
Servizio 

Finanziario 

 31.12 o il maggior termini 
assegnato dalla Legge di 
Stabilità 

Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 
 

Predisposizione variazioni di bilancio (Consiglio, Giunta, 
Dirigenziali) 

Servizio 
Finanziario 

 30 giorni 
Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 

 

Predisposizione Verifica degli equilibri di bilancio Servizio 
Finanziario 

 31 luglio 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Predisposizione assestamento generale di bilancio Servizio 
Finanziario 

 31 luglio 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Predisposizione Rendiconto Servizio 
Finanziario 

 30 aprile 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Invio Rendiconto tramite Sirtel Servizio 
Finanziario 

 Termini di legge 
Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 

 

Redazione e spedizione Certificato Bilancio di 
Previsione 

Servizio 
Finanziario 

 Termini di legge 
Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 

 

Redazione e spedizione Certificato Rendiconto Servizio 
Finanziario 

 Termini di legge 
Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 

 

Predisposizione e monitoraggio piano di rispetto del 
patto di stabilità o degli equilibri finali di bilancio 

Servizio 
Finanziario 

 30/05 – 31/07 – 31/01 – Altri 
nei termini di legge 

Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 
 

Redazione e trasmissione certificati del rispetto del 
patto di stabilità alla Ragioneria Generale dello Stato 

Servizio 
Finanziario 

 31/03 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Gestione dei rapporti con la Regione Lazio per l’accesso 
al patto di stabilità regionalizzato 

Servizio 
Finanziario 

 Termini di legge 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Redazione rendiconto spese uffici giudiziari e invio al 
Ministero della Giustizia 

Servizio 
Finanziario 

 30/04 
Alessia Gabriele Dott. Enrico Pacetti 

 



Redazione rendiconto spese elettorali e invio al 
Ministero dell’Interno 

Servizio 
Finanziario 

 180 giorni 
Alessia Gabriele Dott. Enrico Pacetti 

 

Assistenza al Servizio Lavori Pubblici per la 
rendicontazione dei lavori 

Servizio 
Finanziario 

 A richiesta 
Alessia Gabriele Dott. Enrico Pacetti 

 

Certificazione entrate e uscite per rilevazione 
Federalismo Fiscale (SOSE) 

Servizio 
Finanziario 

 Termini di legge 
Cesare Toppi – Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Certificazione dei crediti in favore dei soggetti che ne 
fanno richiesta. 

Servizio 
Finanziario 

 30 giorni Valentina Di Fazio – Enrico 
Pacetti 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Certificazione dei pagamenti (D.L. 66/2014, art. 27, c. 2 
c) e art. 37, c. 1 b). 

Servizio 
Finanziario 

 Entro il 15esimo giorno del 
mese successivo 

Roberta Vilmercati – Alessia 
Gabriele 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Attestazione ex art. 547 C.p.c. per i pignoramenti 
presso terzi 

Servizio 
Finanziario 

 10 giorni dalla richiesta 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Gestione richiesta accesso agli atti Servizio 
Finanziario 

 30 giorni dalla richiesta 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Preparazione e gestione gara affidamento servizio di 
Tesoreria 

Servizio 
Finanziario 

 Entro la scadenza contrattuale 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Assistenza al Collegio dei Revisori dei Conti Servizio 
Finanziario 

 Mensile 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Verifica ordinaria di cassa  Servizio 
Finanziario 

 Trimestrale 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Verifica prospetti  Siope e redazione eventuale 
relazione di non corrispondenza 

Servizio 
Finanziario 

 30/04 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Preparazione statistiche ed elaborazioni per la Giunta 
Comunale 

Servizio 
Finanziario 

 Trimestrale o in base ai tempi 
di lavorazione delle richieste 

Enrico Pacetti - Roberta 
Vilmercati – Alessia Gabriele 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Assistenza alle sedute della Commissione Bilancio Servizio 
Finanziario 

 Su convocazione 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Assistenza alle sedute del Consiglio Comunale in 
materia di Bilancio 

Servizio 
Finanziario 

 Su convocazione 
Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Registrazione fatture  
Servizio 

Finanziario 

 10 giorni Alessia Gabriele – Valentina Di 
Fazio – Federica Crestini – 

Claudia Rossi 
Dott. Enrico Pacetti 

 

Emissione mandati di pagamento e trasmissione al 
Tesoriere unitamente alla distinta 

Servizio 
Finanziario 

 Mensile in base alla 
programmazione dei 
pagamenti 

Federica Crestini Dott. Enrico Pacetti 
 

Liquidazione e pagamento bollette utenze luce, gas e 
telefonia 

Servizio 
Finanziario 

 Mensile o bimestrale in base 
alle scadenze contrattuali 

Alessia Gabriele – Federica 
Crestini 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Pagamento affitti immobili in locazione passiva Servizio 
Finanziario 

 Quadrimestrale 
Alessia Gabriele Dott. Enrico Pacetti 

 

Controllo in Tesoreria dei pagamenti non riscossi e 
comunicazione a ufficio competente 

Servizio 
Finanziario 

 Trimestrale 
Federica Crestini Dott. Enrico Pacetti 

 



Gestione dei rapporti con i creditori dell’Ente 
Servizio 

Finanziario 

 Giornaliero Roberta Vilmercati - Alessia 
Gabriele – Valentina Di Fazio – 

Federica Crestini 
Dott. Enrico Pacetti 

 

Assunzione dei mutui di competenza – redazione atti, 
gestione pratica CdP on line 

Servizio 
Finanziario 

 In base alle previsioni di 
bilancio 

Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 
 

Assistenza al Servizio Lavori Pubblici e altri servizi per 
assunzione dei mutui di competenza,  gestione pratica 
CdP on line 

 
 10 giorni dalla richiesta 

Roberta Vilmercati  
 

Pagamento rate mutui Servizio 
Finanziario 

 30/06 – 31/12 
Roberta Vilmercati Dott. Enrico Pacetti 

 

Prelievo dai conti correnti postali Servizio 
Finanziario 

 Mensile Roberta Vilmercati – Claudia 
Rossi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Emissione reversali e trasmissione al Tesoriere 
unitamente alla distinta 

Servizio 
Finanziario 

 Mensile Roberta Vilmercati – Federica 
Crestini 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Calcolo del costo del personale per la predisposizione 
del Bilancio di Previsione 

Servizio 
Finanziario 

 Annuale 
Cesare Toppi Dott. Enrico Pacetti 

 

Calcolo costo del personale per la programmazione del 
Personale 

Servizio 
Finanziario 

 Annuale 
Cesare Toppi Dott. Enrico Pacetti 

 

Elaborazione degli stipendi e predisposizione dei 
manda-ti di pagamento  

Servizio 
Finanziario 

 Mensile Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Calcolo e liquidazione delle competenze accessorie allo 
stipendio base a seguito di accordi di contrattazione 
decentrata e liquidazione degli uffici competenti  

Servizio 
Finanziario 

 Mensile 
Cesare Toppi – Danila 

Spaccatrosi 
Dott. Enrico Pacetti 

 

Consegna delle buste paga (via email o fisica) Servizio 
Finanziario 

 Mensile 
Danila Spaccatrosi Dott. Enrico Pacetti 

 

Calcolo dei contributi INPS (ex Inpdap) e 
predisposizione pagamento  

Servizio 
Finanziario 

 Mensile Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Calcolo dei contributi INPS e predisposizione 
pagamento  

Servizio 
Finanziario 

 Mensile Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Calcolo delle ritenute IRPEF e predisposizione 
pagamento 

Servizio 
Finanziario 

 Mensile Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Predisposizione e inoltro pratiche cessione del quinto Servizio 
Finanziario 

 A richiesta – 30 giorni Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Predisposizione e inoltro pratiche Perseo Servizio 
Finanziario 

 A richiesta – 30 giorni Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Assistenza fiscale ai dipendenti per la presentazione 
ione del mod. 730 

Servizio 
Finanziario 

 Annuale Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Denuncia delle retribuzioni corrisposte mod. DMA Servizio 
Finanziario 

 Mensile 
Danila Spaccatrosi Dott. Enrico Pacetti 

 

Denuncia degli altri emolumenti corrisposte mod. Servizio  Mensile Danila Spaccatrosi Dott. Enrico Pacetti  



 

 

UNIEMENS Finanziario 

Denuncia delle retribuzioni e autoliquidazione dei 
premi per INAIL e predisposizione mandati di 
pagamento.  

Servizio 
Finanziario 

 Annuale 
Cesare Toppi – Danila 

Spaccatrosi 
Dott. Enrico Pacetti 

 

Elaborazione mod. CUD lavoro dipendente, assimilati, 
collaboratori occasionali e professionisti.  

Servizio 
Finanziario 

 Annuale Cesare Toppi – Danila 
Spaccatrosi 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Consegna mod. CUD lavoro dipendente, assimilati, 
collaboratori occasionali e professionisti. 

Servizio 
Finanziario 

 Annuale 
Cesare Toppi Dott. Enrico Pacetti 

 

Redazione e spedizione della dichiarazione dei redditi 
erogati (Mod. 770) - Dichiarazione del sostituto 
d’imposta.  

Servizio 
Finanziario 

 Annuale 
Cesare Toppi – Enrico Pacetti Dott. Enrico Pacetti 

 

Redazione e spedizione della dichiarazione IVA  Servizio 
Finanziario 

 Annuale Roberta Vilmercati – Enrico 
Pacetti 

Dott. Enrico Pacetti 
 

Redazione e spedizione della dichiarazione IRAP  Servizio 
Finanziario 

 Annuale Roberta Vilmercati – Enrico 
Pacetti 

Dott. Enrico Pacetti 
 


