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COMUNE DI SAN MANGO PIEMONTE

Provincia di Salerno

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL SETTORE FINANZIARIO

SERVIZIO RAGIONERIA

UFFICI

PROCEDIMENTI

REFERENTI

DELLISTRUTTORIA

PROCEDIMENTALE

MODALITA' DI AVVIO
DEL PROCEDIMENTO

SU
ISTANZA
DI PARTE

D'UFFICIO | MISTA

FASI DEL
PRCEDIMENTO

SILENZIO
ASSENSO
SI/NO

TERMINE
PROCEDIMENTO

UFFICIO
RAGIONERIA

ACCERTAMENTO DELLE ENTRATE
E EMISSIONI DI REVERSALI

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

PAGAMENTI EFFETTUATI SUL
CONTO TESORERIA: il tesoriere
emette 1 provvisori di entrata che
devono essere regolarizzati attraverso
l'emissione di reversali d'incasso.

PAGAMENTI EFFETTUTATI SUI
C/C POSTALI: occorre procedere al
prelevamento delle somme dai ¢/c
postali e riversarsi sul conto di
tesoreria, inoltre per la corretta
classificazione di bilancio occorre
suddividere 1 pagament in base alla
tipologia di entrata (es. mensa,
trasporto, loampade votive, diritti di
segreteria, ecc...)

Entro il 31/12

SALVAGUARDIA DEGLI EQUILIBRI
DI BILANCIO E ASSESTAMENTO

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora

SI PROCEDE AL CONTROLLO
DEI SINGOLI CAPITI DI
ENTRATA E DI SPESA PER
VERIFICARE LANDAMENTO
DELLE RISCOSSIONI E LA
CAPIENZA DEI CAPITOLI DI
SPESA.

ENTRO IL 30/9

PARERE DI REGOLARITA'
CONTABILE E VISTO DI
REGOLARITA' CONTABILE

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

APPOSIZIONE DEL PARERE DI
REGOLARITA' CONTABILE SU
PROPOSTE DI DELIBERAZIONE
E VERIFICA CONTABILE SULLE
DETERMINE DI IMPEGNO E DI
LIQUIDAZIONE

TERMINI DI LEGGE




CONTABILIZZAZIONE DELLE
ENTRATE VINCOLATE E
DELL'ANTICIPAZIONE DI

TESORERIA

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

AD INIZIO ANNO DEVE ESSERE
ADOTTATA LA DELIBERA DI
ANTICIPAZIONE DI TESORERIA
E PER LUTILIZZO DELLE
SOMME A SPECIFICA
DESTINAZIONE. CON CADENZA
MENSILE DEVONO ESSERE
REGOLARIZZATE LE CARTE
CONTABILI INERENTI
L'UTILIZZO PER CASSA DELLE
ENTRATE VINCOLATE/ IL
REINTEGRO DI TALI SOMME E
LUTILIZZO E IL REINTEGRO
DELLUTILIZZO DI
ANTICIPAZIONE DI TESORERIA

Entro il 31/12

FASI DELLENTRATA:
ACCERTAMENTT, RISCOSSIONE E
VERSAMENTO

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

NEL MONITORARE LE
TIPOLOGIE DI ENTRATA
DELLENTE, STINVITANO I
RESPONSABILI DELLENTRATE
INCASSATE, CHE DEVONO,
SECONDO IL PRINCIPIO DI CUI
ALLALLEGATO 4/2 DEL D.LGS
118/2011, AD APPROVARE
APPOSITA DETERMINA DI
ACCERTAMENTO PER LA
REGOLARIZZAZIONE DELLE
CARTE CONTABILI IN ENTRATA

TERMINE DI LEGGE

FASI DI SPESA: IMPEGNI,
LIQUIDAZIONI, ORDINAZIONI E
PAGAMENTI

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

TUTTTI I GIORNI SI PROCEDE
ALLA VISIONE DELLE
DETERMINE INSERITE NEL
SISTEMA INFORMATICO DEGLI
ATTI E ALLASSUNZIONE DI
IMPEGNI SPESA E ALLE
LIQUIDAZIONI DELLE FATTURE
PER EMETTERE I MANDATI DI
PAGAMENTO. I MANDATI
VENGONO TRASMESST AL
TESORIERE ATTRAVERSO IL
SIOPE PLUS IN MANIERA
TELEMATICA

TERMINE DI LEGGE

PREDISPOZIONE E TRASMISSIONE
MENSILE DEL F24

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora

ESTRAPOLAZIONE DEI DATI
DAL BILANCIO E DALLE PAGHE
PER LA PREDISPOSIZIONE DEL
FILE F24. IL FILE VIENE
TRASMESSO ATTRAVERSO IL
DESKTOP TELEMATICO
ALLAGENZIA DELLE ENTRATE

Entro il 16 di ogni mese

SCARICO FATTURE
ELETTRONICHE E SMISTAMENTO
AI VARI UFFICI

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

SCARICO GIORNALIERO DELLE
FATTURE RECEPITE DALLO SDI
AL FINE DI SUBASSEGNARE,
ACCETTARE QUELLE
CORRETTE E RIFIUTARE
QUELLE ERRATE PER I VARI
SETTORI DELLENTE

Le fatture vanno accettate entro
10 giorni dal ricevimento




TENUTA DEI REGISTRI E

GESTIONE IVA Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X LIQUIDAZIONI PERIODICHE E TERMINI DI LEGGE
DICHIARAZIONE IVA ANNUALE
PIATTAF()R)’IA DEI CREDITI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X AGGIORNAMENTO DEI DATI TERMINI DI LEGGE
COMMERCIALI (PCC) - MEF Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana DELLA PIATTAFORMA
ANALISI GESTIONALI E
PROPOSTE SETTORIALI
PREDISPOSIZIONE DEL OFFREDO SUPPORTO A TUTTI
DOCUMENTO UNICO DI GLI UFFICI NELLA REDAZIONE
PROGRAMMAZIONE E DEL Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DELLE PROPRIE PREVISIONI DI TERMINE DI LEGGE
BILANCIO DI PREVISIONE CON I ENTRATA E DI SPESA -
RELATIVI ALLEGATI DOCUMENTI E PROPOSTE
DEGLI ORGANI DELLENTE E
UFFICI INTERNI
DOCUMENTI E PROPOSTE ENTRO 20 GIORNI
PREDISPOSIZIONE DEL P.E.G. Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DEGLI ORGANI DELLENTE E DALLAPPROVAZIONE
UFFICI INTERNI DEL BILANCIO
. . \ DOCUMENTI E PROPOSTE
v ARIAZI;)l‘:é{ﬁ‘lgll(i)lh?N(lO DI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DEGLI ORGANI DELLENTE E ENTRO IL 30/11
UFFICI INTERNI
DOCUMENTI E PROPOSTE
PrEORNDELENTES, |
RENDICONTO DI GESTIONE E Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X o . o - ENTRO IL 30/04
RELATIVI ALLEGATI PREDISPOSIZIONE DELLA
CONTABILITA' ECONOMICA-
PATRIMONIALLE (CEP)
PARIFICAZIONE DEL CONTO DEL VERIFICA DELLE QUADRATURE
TESORIERE E DEGLI AGENTI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X CON LA CONTABILITA' ENTRO IL 30/01
CONTABILI COMUNALE
RIVERSAMENTO INCASSI ATTIVITA' DI INCASSO E
MATERIALI AGENTI CONTABILI [Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X RIVERSAMENTO PRESSO LA ENTRO 31/12
INTERNI TESORERIA COMUNALE
TRASMISSIONE. ALLA SEZIONE
GIURISDIZIONALE DELLA CORTE J— - - ENTRO 60 GIORNI
DEI CONTI DEL C()NTQ DEL Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X ‘(—\)Il\lillll\rl\l? l;ﬁ?lf)cl(l)‘ SITEMA DALL'APPROVAZIONE
TESORIERE E DEGLI AGENTI DEL RENDICONTO
CONTABILI
TN () . N DETERMINA A CONTRARRE
Ghg,ll,ll,(:(\)f{l‘(;g}\{‘:giﬁ%“\h\l\lllkfl\] I Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X GARA TESORERIA, GESIONE
FINANZIARIA
TRASMISSIONE DELUALLEGATO
AL CONSUNTIVO AFFERENTE LE PROSPETTO AFFERENTE LE I
SPESE DI RAPPRESENTANZA ALLA Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X SPESE DI RAPPRESENTANZA D:IITII,I' l{g’lli(())(;tlz\();:gll\ll‘
SEZIONE REGIONALE DI ALLEGATO AGLI ATTI DEL DEL RENDICONTO
CONTROLLO DELLA CORTE DEI RENDICONTO
CONTI
ASSISTENZA AL REVISORE DEI
QLl(i];rlllI(fi]:li‘l[\l)li‘l‘llll)‘;:/(lglljfl?lgitl Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X TERMINI DI LEGGE
CONTI
ASSISTENZA AL REVISORE DEI - . .
CONTTI PER LESPLEMENTO DELLE [Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X ALT Pll:{l\l{\llli‘;:)l{lt?)le
VERIFICHE DI CASSA
! R()Chl)n\gi_li\i,l];)ol;ignINA DEL Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X TERMINI DI LEGGE
1“\11:< Isf)\\lkoli;blll\llg/lll\?i)lrﬁl(l(])\]k Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X El({:é)llY;rlf)l\?i/(;O\ EDEL TERMINI DI LEGGE
SOMME IMPIGNORABILI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X PREDISPOSIZIONE DELLA OGNI SEMESTRE

DELIBERA SEMESTRALE




DICHIARAZIONI FISCALI -
PREDISPOSIZIONE ED INVIO

VERIFICHE SUGLI

TELEMATICO DEI MODELLI DI [Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI TERMINI DI LEGGE
DICHIARAZIONE FISCALE: E INVIO TELEMATICO DEL
MODELLO 770 MODELLO 770
RIT%;\III{T{IEEIlglli\l:LEl';?Tl\I[b‘;'}li‘ilé(l;hlE Responsabile: l)()_tt.ss;l Ramona l_“l()r;l VERIFICHE SUGLI
,,,,,,, | A 1 Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana X ELEMENTI/ATTI PROPEDEUTICI TERMINI DI LEGGE
SOSTITUTO DIMPOSTA E . - T A .
MODELLI CUD Boccia ED EMISSIONE CERTIFICAZIONI
E MODELLI CUD
MONITORAGGIO DELLA VERIFICHE IN SEDE DI
CAPACIT XS)EILIEE\FTBE:I 'AMENTO |Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X VERIFICHE SULLA CAPACITA' DI IEIIA\I\}{:(;(E)I;;S;)VIIZIIEI,E)N ro
INDEBITAMENTO
IN COLLABORAZIONE CON
TUTTI I SERVIZI SI
ANALIZZANO TUTTI RESIDUI
. . . . PRESENTT IN BILANCIO AL FINE AV . NN
RIACCERTAMENTO DEI RESIDUI  [Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DI INDIVISUARE QUELLI DA PRIMA DEL RENDICONTO
CANCELLARE, QUELLI DA
MANTENERE E QUELLI DA
REIMPUTARE
ALLEGATO CODICI SIOPE
PREVIO RISCONTRO DEGLI
STESSI CON LA TESORERIA E LA
CODICI SIOPE Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X BANCA DTTALIA - ENTRO IL 30/04
AGGIORNAMENTO CODIFICA
CAPITOLI DI NUOVA
ISTITUZIONE
MONITORAGGIO SITUAZIONE DI [Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
CASSA E RAPPORTI CON LA Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana X RISCONTRO CON IL GIORNALE GIORNALIERA
TESORERIA Boccia DI CASSA
CODIFICA CREDITORI E
DEBITORI, CONTROLLO
GESTIONE bISI:ILI[]T\;r\ OIL - SIOPE Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X ?1(())]{1;;\1‘1‘{){x?&g:{;’g}(ﬁkj:ll‘{?{i GIORNALIERA
DIGITALE, TRASMISSIONE
ONLINE DI DISTINTE, MANDATI
QUIETANZATI
»\((YZ%)II\(;[RTE‘:?‘Eg;l(g"ll“:;,llzlil:}l({)l O Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X TERMINI DI LEGGE
yre § - . Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
A‘-\?II{?(E(;\‘:}‘IS S‘I-\Il)l‘hi\)]l/jfl\‘l‘l?{[]a{l(]illb: :;:(lil‘l:lc Contabile: dott.ssa Luciana X GIORNALIERA
OCCORRE PROCEDERE ALLA
Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora VERIFICA EQUITALIA QUANDO
VERIFICHE EQUITALIA Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana X ALLATTO DEL PAGAMENTO, GIORNALIERA
Boccia LIMPONIBILE E' MAGGIORE DI
5.000,00 EURO
PUBBLICAZIONE DEI DATI E
e - T AT . |Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora DOCUMENTI INTERENTI LA
GEST IO:ﬁ{:gf)]\:;{:I\b}l{A/IONP lStI‘lltF()I‘e Contabile: dott.ssa Luciana X CONTABILITA' NEI LA SEZIONE PERIODICAMENTE
Boccia "AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE"
INDIVIDUAZIONE DEL GPL/GAP Al ANALISI DELLE PARTECIPATE
FINI DEL BILANCIO Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DELLENTE E PREDISPOSIZIONE PERIODICAMENTE
CONSOLIDATO DELLA DELIBERA
- - “ T A TRASMISSIONE ALLA BANCA .
BANCA DATI AMMINISTRAZIONI Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora X DATI AMMINISTRAZIONI 30 GIORNI

PUBBLICHE (BDAP)

PUBBLICHE (BDAP) DEL

DALLAPPROVAZIONE




GESTIONE ACCESSO AGLI ATTI

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

Istruttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia
Nicoletti

GLESTIONE ISTANZE DI
ACCESSO AGLI ATTI

PERIODICAMENTE

GESTIONE AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE

Responsabile: Dott.ssa Ramona Flora
Istruttore Contabile: dott.ssa Luciana
Boccia

Istruttore amm.vo-contabile: sig.ra Nadia
Nicoletti

PUBBLICAZIONE DEI DATI E
DOCUMENTI INTERENTTI IL
TRATTAMENTO ECONOMICO
DEL PERSONALE NELLA
SEZIONE "AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE"

PERIODICAMENTEL




