
di parte d'ufficio

1 accesso atti L.241\90 Dott.ssa Onnis Maria si copia atti

2 supporto al Revisore per questionario

bilancio previsione alla corte dei conti

Del corte conti Dott.ssa Onnis Maria si invio atti al revisore

3 supporto al Revisore per questionario

consuntivo alla corte dei conti

Del.corte conti Dott.ssa Onnis Maria si invio atti al revisore

4 formazione bilancio di previsione

 e bilancio pluriennale

TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Delibera Consiglio

5 predisposizione conto consuntivo

e allegati

TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Delibera Consiglio

6 certificazione al bilancio TUEL Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

7 certificazione al conto consuntivo TUEL Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

8 anticipazione all'economo Regolamento

comunale

Dott.ssa Onnis Maria si Determinazione

9 Reintegri all'economo Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si Determinazione

10 verifiche cassa economato Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si verbali

11 discarico economo Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si visto sulla resa conto

12 approvazione conto economo

da allegare al conto consuntivo

TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Delibera Consiglio

13 trasmissione conto economo

alla corte dei conti

TUEL Dott.ssa Onnis Maria si invio atti

14 parificazione conti agenti contabili TUEL Dott.ssa Onnis Maria si
15 certificazioni digitali ministero L.183\2011 Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

16 variazioni di bilancio TUEL Dott.ssa Onnis Maria SI deliberazione

17 variazioni di peg TUEL Dott.ssa Onnis Maria si deliberazione

18 utilizzo avanzo di amministrazione TUEL Dott.ssa Onnis Maria si deliberazione

19 utilizo fondo di riserva TUEL Dott.ssa Onnis Maria si deliberazione
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20 liquidazione spese utenze elettriche Regolamento Rag. Iavarazzo Luigi si determina

21 liquidazione spese utenze telefoniche Regolamento Rag. Iavarazzo Luigi si determina

22 liquidazione spese utenze idriche Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si determina

23 liquidazione spese economali Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si buoni pagamento

34 registrazione e tenuta contabilità cassa economato Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si registri cassa-conto 

finale35 liquidazione canoni,tributi,quote TUEL\Peg Dott.ssa Onnis Maria si determina

36 liquidazione spese postali e di gestione TUEL\Peg Dott.ssa Onnis Maria si determina

37 liquidazione competenze giunta TUEL\Peg Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

38 compensi professionisti Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

39 procedure acquisizione beni e servizi Dott.ssa Onnis Maria si determina affidamento

40 emissione mandati Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

41 emissione mandati emolumenti al personale Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

42 emissione mandati oneri riflessi personale Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

43 emissione mandati irap,irpef e addizionali e altre imposte Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

44 emissione reversali Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

45 emissione reversali incasso Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo pagamento

46 salvaguardia equilibri  bilancio TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Delibera Consiglio

47 assestamento generale al bilancio TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Delibera Consiglio

48 supporto contabile amministrativo per

attività di rendicontazione

Dott.ssa Onnis Maria si rendiconto

49 analisi per rilascio pareri D.L 174\2012 Dott.ssa Onnis Maria si parere

50 discarico conto tesoriere TUEL Dott.ssa Onnis Maria si verbale

51 attività propedeutiche verifiche di cassa -controlli con il tesoriere e il 

revisore

TUEL Dott.ssa Onnis Maria si verbale

52 monitoraggio leggi di settore servizi sociali Reg.interno Dott.ssa Onnis Maria si approvazione rendiconti

53 monitoraggio entrate TUEL Dott.ssa Onnis Maria si
54 aggregazione dati inventario beni mobili TUEL Dott.ssa Onnis Maria si inventario

55 raccordo variazioni gestione finanziaria per inventario beni immobili TUEL Rag. Iavarazzo Luigi si conto del patrimonio

56 assunzione mutui TUEL Dott.ssa Onnis Maria si Contratto

57 analisi capacità indebitamento TUEL Dott.ssa Onnis Maria si
58 monitoraggi e pagamenti mutui in ammortamento contratti Dott.ssa Onnis Maria si ordinativi di pagamento

59 invio mef delibere tributi \regolamenti legge Rag. Iavarazzo Luigi si pubblicazione mef

60 predisposizione regolamenti Dott.ssa Onnis Maria si delibera\regolamento

61 certificazioni compensi erogati DPR 600\73 Dott.ssa Onnis Maria si certificazione



62 certificazione redditi (CUD) Dott.ssa Onnis Maria si cud

63 trasmissioni F24 EP Rag. Iavarazzo Luigi si F24

64 dichiarazione 770 Dott.ssa Onnis Maria si file all'Agenzia entrate

65 assistenza fiscale 730 Dott.ssa Onnis Maria si conguaglio buste paghe\

dichiarazione 770

66 gestione contabilità IVA Dott.ssa Onnis Maria si dichiarazione IVA

67 gestione contabilità IRAP Dott.ssa Onnis Maria si dichiarazione IRAP

68 accertamenti tributi comunali Rag. Pistis Antonella si avviso accertamento

69 rimborsi tributi comunali Rag. Pistis Antonella si si avviso di rimborso

70 gestione affisssioni e pubblicità Rag. Pistis Antonella si affissione

71 istanze contribuenti Rag. Pistis Antonella si riscontro istanza

72 verifiche denunce Rag. Pistis Antonella si aggiornamento banca dati

73 verifiche agenzia del territorio Rag. Pistis Antonella si aggiornamento banca dati

74 verifica e richiesta durc Dott.ssa Onnis Maria si ordinativo informatico

75 verifiche tracciabilità Rag. Iavarazzo Luigi si ordinativo informatico

76 verifica equitalia sopra i 5 mila Dott.ssa Onnis Maria si ordinativo informatico

77 richieste cig Dott.ssa Onnis Maria si ordinativo informatico

78 rilascio modello PA04\cessazione Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

79 rilascio modello PA04\ricongiunzioni, Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

80 compilazione modello 350\P Dott.ssa Onnis Maria si certificazione

81 compilazione modello TFR Dott.ssa Onnis Maria si si certificazione

82 verifiche stati economici Dott.ssa Onnis Maria si attestazione, certificazioni

83 costruzione fascicolo stato economico Dott.ssa Onnis Maria si attestazione, certificazioni

84 applicazione CCNL enti locali Dott.ssa Onnis Maria si liquidazione

85 verifiche stati previdenziali personale Dott.ssa Onnis Maria si attestazione, certificazioni

86 verifiche stati previdenziali da istituto Dott.ssa Onnis Maria si attestazione, certificazioni

87 analisi e applicazione istituti (deleghe sind. cessioni, decreti 

ingiuntivi, pignoramenti)

Dott.ssa Onnis Maria si

88 trasmissione domande prestiti dipendenti Dott.ssa Onnis Maria si domanda

89 compilazione tabelle 12-13-14

conto annuale del personale

Dott.ssa Onnis Maria si invio dati a ufficio personale

90 statistica rilevazione attività all.conto ann Dott.ssa Onnis Maria si invio dati a ufficio personale

91 inserimento dati per applicazione assegni Dott.ssa Onnis Maria si
92 gestione costi e rimborsi segreteria

convenzionata

Dott.ssa Onnis Maria si determina liquidazione



93 gestione contratto  sistema informatico Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si determina

94 aggiornamenti sistema Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si
95 gestione rapporti server Regolamento Dott.ssa Onnis Maria si
96 gestione magazzino acquisti piccolo cons Dott.ssa Onnis Maria si
97 gestione antivirus client Dott.ssa Onnis Maria si determina

98 predisposizione modulistica per servizi Dott.ssa Onnis Maria si
99 aggiornamenti per invio dati amministrazione aperta Dott.ssa Onnis Maria si

100 gestione organismi partecipati Dott.ssa Onnis Maria si

101 imposta di soggiorno aggiornamento pagina dedicata sul sito

Dott.ssa Onnis Maria si

102 imposta di soggiorno regolamento Dott.ssa Onnis Maria si

103 imposta di soggiorno rapporti con strutture ricettive Dott.ssa Onnis Maria si

104 imposta di soggiorno verifica dichiarazioni dei soggetti passivi

Dott.ssa Onnis Maria si

105 imposta di soggiorno parificazione Mod. 21 resa del conto Dott.ssa Onnis Maria si

106 Centro elaborazione dati (CED): gestione Dott.ssa Onnis Maria si

107

CED: Gestione del server centrale per l'elaborazione dei vari programmi 

gestionali di tutti settori dell'apparato comunale

Dott.ssa Onnis Maria si

108 CED: supportando i vari addetti nelle eventuali difficoltà tecnico operative

Dott.ssa Onnis Maria si

109

CED: Acquisizione e utilizzo delle informazioni aggiornate riguardo alle 

principali vulnerabilità e minacce

Dott.ssa Onnis Maria si

110 CED: Dotazione di idonei strumenti tecnici e tecnologici Dott.ssa Onnis Maria si

111 CED: Rapporti con Amministrazione di sistema. Dott.ssa Onnis Maria si

112 CED: Gestione hardware installato\controllo funzionalità Dott.ssa Onnis Maria si
113 Piattaforma Intranet autonome RAS:inserimento dati e costi Dott.ssa Onnis Maria si
114 Regolamento IMU Dott.ssa Onnis Maria si
115 Regolamento TARI Dott.ssa Onnis Maria si
116 Regolamento Canone Unico patrimoniale Dott.ssa Onnis Maria si
117 Regolamento rateizzazione tributi comunali Dott.ssa Onnis Maria si
118 Allineamento banca dati fattturazione e SDI Dott.ssa Onnis Maria si
119 Fatture elettroniche attive verso terzi Dott.ssa Onnis Maria si
120 Sireco Corte dei Conti Dott.ssa Onnis Maria si
121 DUP Dott.ssa Onnis Maria si
122 Sistema Con.te Corte Conti debiti fuori bilancio Dott.ssa Onnis Maria si



123 Sistema Con.te Corte Conti oneri contenzioso Dott.ssa Onnis Maria si
124 Sistema Con.te Corte Conti spese rappresentanza Dott.ssa Onnis Maria si
125 Istanza rateizzazione avvisi accertamento esecutivi Dott.ssa Onnis Maria si
126 Contenzioso tributario Dott.ssa Onnis Maria si
127 Reclamo e mediazione Dott.ssa Onnis Maria si
128 Rinegozziazioni mutui Dott.ssa Onnis Maria si
129 Monitoraggio fondo crediti dubbia esigibilità Dott.ssa Onnis Maria si
130 Monitoraggio e pagamento INAIL Dott.ssa Onnis Maria si



Dott.ssa Onnis Maria 3 giorni

Dott.ssa Onnis Maria termini corte

Dott.ssa Onnis Maria termini corte

Dott.ssa Onnis Maria termini legge

Dott.ssa Onnis Maria termini legge

Dott.ssa Onnis Maria termini legge

Dott.ssa Onnis Maria termini legge

Dott.ssa Onnis Maria entro 31\01

Dott.ssa Onnis Maria entro 31\12

Dott.ssa Onnis Maria entro 31\12

Dott.ssa Onnis Maria entro 31\01

Dott.ssa Onnis Maria entro 30\04

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni
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Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 20 del mese

Dott.ssa Onnis Maria 20 del mese

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria 31\01

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine RAS.

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 30\06-31\12

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge



Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 15 mensile

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

termine legge

termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 15 g. da cess.

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria 90 giorni

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria 30 giorni

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria



Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria
Dott.ssa Onnis Maria 1 v anno

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria

Dott.ssa Onnis Maria

periodico

Dott.ssa Onnis Maria

periodico

Dott.ssa Onnis Maria

periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria termine legge



Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria termine legge

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico

Dott.ssa Onnis Maria periodico


