COMUNE DI GUASTALLA

AREA FINANZIARIA
SETTORE FINANZIARIO
SERVIZIO RAGIONERIA
SERVIZIO PROGRAMMAZIONE, CONTROLLI, LEGALITA’ ED
ECONOMATO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI



SETTORE

FINANZIARIO
Responsabile: Fabio Massimo Ferretti - f.ferretti@comune.guastalla.re.it

Telefono: 0522/839718

UNITA’ ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
DELL’ISTRUTTORIA ED

A CUlI RIVOLGERSI PER
INFORMAZIONI

SERVIZIO RAGIONERIA
Responsabile: Cristina Altomani - c.altomani@comune.quastalla.re.it

Addetti al Servizio:

Silvia Guatteri e Piera Greco

Telefono: 0522/839717

Orario di apertura al pubblico:
Lunedi-Martedi-Mercoledi-Giovedi-Venerdi
Martedi pomeriggio solo su appuntamento

8.30 - 13.00

POTERE SOSTITUTIVO

SEGRETARIO GENERALE
D’Araio Dott. Mauro - m.daraio@comune.quastalla.re.it
Telefono: 0522/839725

UNITA’
RESPONSABILE RESPONSABILE
n. PROCEDIMENTO ORESQQ:\?SZAA; :\L’é‘ DEL DEL TERMINE '\I'Q?FRE'\IQ'IA‘I\;:EVI\?T g' NOTE (*)
ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO
Certificazione ritenute Entro i termini di
1 IRPEF effettuatg su Servizio Ragioneria Requnsabl_le de_l Sindaco legge stabiliti DPR 600/73
compensi pagati durante servizio ragioneria
' annualmente
'anno
Attivita di verifica degli atti
deliberativi al fine Responsabile del Responsabile del Responsabile del
2 dell’espressione del parere Settore finanziario Settore finanziario Settore finanziario 799 Art. 49 D.Lgs. 267/2000
contabile
A.tt'v'ta.d' controllo s_u_gll atti o . . Responsabile del Responsabile del Artt. 107 — 151 c. 4 — 183
3 | di gestione e apposizione Servizio Ragioneria - . . . o 7 99
; . x servizio ragioneria Settore finanziario D.Lgs. 267/2000
del visto di regolarita.
4 Attivita di controllo degli atti Servizio Ragioneria Responsabile del Responsabile del 15 Artt. Da 182 a 185 D.Lgs.
di liquidazione ed emissione 9 servizio ragioneria Settore finanziario 99 267/2000
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UNITA’

RESPONSABILE

RESPONSABILE

PROCEDIMENTO ORESQQ:\%AAQ :\L/é DEL DEL TERMINE '\FIQ?FRE'\;'{NI'EVI\IAT (D)' NOTE (*)
ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO
di mandati
Attivita di (;ontrollo degll att i . . Responsabile del Responsabile del Cadenza Artt. Da 178 a 181 D.Lgs.
di liquidazione ed emissione | Servizio Ragioneria L . : : L .
. ; servizio ragioneria Settore finanziario mensile 267/2000

di reversali

Responsabile del
Verifica estratto conto fornitori Servizio Ragioneria Respo_nsabl_le dell Settore finanziario 15 gg D.Lgs. 267/2000
su istanza servizio ragioneria

Responsabile del
Caricamento fatture Servizio Ragioneria Requnsabl_le dell Settore finanziario 10 gg DPR 633/1972

servizio ragioneria

Responsabile del

Pagamenti fatture Servizio Ragioneria Requnsabl_le de_l Settore finanziario 30 gg Art. 23 c. 5 punto a) L. 69/2009
servizio ragioneria
Responsabile del
. . o Art. 53 D.Igs. 165/01
Comunicazione awvenuto o Responsabile del Settore Finanziario ' gs
Servizio Ragioneria 5499

pagamento compensi incarichi

servizio ragioneria




SETTORE

FINANZIARIO

Responsabile: Fabio Massimo Ferretti - f.ferretti@comune.guastalla.re.it
Telefono: 0522/839718

UNITA’ ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
DELL’ISTRUTTORIA ED

A CUl RIVOLGERSI PER
INFORMAZIONI

SERVIZIO PROGRAMMAZIONE, CONTROLLI, LEGALITA’ ED ECONOMATO
Responsabile: Vanessa Balbi Settino - v.balbisettino@comune.guastalla.re.it

Addetti al Servizio:
Emanuele Ferraresi, Antonella Punta e Sara Re
Telefono: 0522/839721 - 839719
Orario di apertura al pubblico:

Lunedi-Martedi-Mercoledi-Giovedi-Venerdi

8.30 - 13.00

POTERE SOSTITUTIVO

SEGRETARIO GENERALE

D’Araio Dott. Mauro - m.daraio@comune.guastalla.re.it

Telefono: 0522/839725

UNITA’

RESPONSABILE

RESPONSABILE

n. PROCEDIMENTO OREgQg:fSZAAg I't/é‘ DEL DEL TERMINE ’\I'QCI)FRE'\Q;‘JI'E\/I\'I“T([;' NOTE (*)
ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO
1 | Selezione pubblica Servizio Responsabile Responsabile Settore 180 gg Art. 35 d.lgs. 165/2001
Programmazione, Servizio competente
controlli, legalita ed
economato
2 | Procedure di mobilita Servizio Responsabile Responsabile Settore 60 gg Art. 30 d.lgs. 165/2001
Programmazione, Servizio competente
controlli, legalita ed
economato
3 | Rilascio certificati (concorso, Servizio Responsabile Responsabile Settore 7 99
servizio) Programmazione, Servizio Finanziario
controlli, legalita ed
economato
4 | Risposte a richieste di Servizio Responsabile Responsabile Settore 30gg Art. 30 d.lgs. 165/2001
mobilita esterna o comandi Programmazione, Servizio Finanziario
controlli, legalita ed
economato
5 | Risposta a richiesta di Servizio Responsabile Responsabile Settore 30499

mobilita interna

Programmazione,
controlli, legalita ed

Servizio

Finanziario
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UNITA’

RESPONSABILE

RESPONSABILE

n. PROCEDIMENTO ORESQS:\%AAQ :\L/é DEL DEL TERMINE '\F'Q?FRE'\;'Q';‘JI'E\/I\?T([;' NOTE (*)
ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO
economato
6 | Risposta a richiesta di Servizio Responsabile Responsabile Settore 60 gg Art. 4 CCNL 14/09/2000
trasformazione rapporto di Programmazione, Servizio Finanziario
lavoro da tempo pieno a controlli, legalita ed
part time e da part time a economato
tempo pieno
7 | Autorizzazione allo Servizio Responsabile Responsabile Settore 7 9g. Art. 53 D.Lgs. 165/01
svolgimento di incarichi Programmazione, Servizio Finanziario
controlli, legalita ed
economato
8 | Dispensa dal Servizio per Servizio Responsabile Responsabile Settore 1 gg dal D.P.R 171/2011
inidoneita fisica Programmazione, Servizio Finanziario ricevimento Art. 55-octies
controlli, legalita ed dellistanza _D.lgs.165/01
economato
9 | Richieste varie di Servizio Personale Responsabile Responsabile Settore 30 gg
rendicontazione spese Servizio Finanziario
10 | Accesso agli atti Servizio Personale Responsabile Responsabile Settore 30 gg L. 241/90
Servizio Finanziario
11 | Rilascio copia fascicolo Servizio Personale Responsabile Responsabile Settore 30499
personale Servizio Finanziario




