
Procedimento Area
Ufficio responsabile 

istruttoria

Responsabile 

procedimento
Tel Mail

Documenti a corredo 

istanza di parte

Termine 

procedimento Tempi medi Silenzio assenso Sezione link sito web

Soggetti esterni-

interni coinvolti 

istruttoria

Modalità 

comunicazioneesito 

procedimento

Modalità 

effettuazione 

pagamenti 

eventualmente 

necessari

Individuazione e 

determinazione delle 

entrate

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it Titoli giuridici diversi

7gg e comunque 

entro la fine 

dell'esercizio 

finanziario di 

riferimento 

7 gg
Responsabili servizi 

comunali Tesoriere

attestazione su 

determinazione 

responsabili di 

servizio e 

pubblicazione sul sito 

Acquisizione di beni e 

servizi di competenza 

dell'area

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it preventivi 90gg 30 gg determinazioni

Soggetti portatori di 

interessi
web o posta 

Acquisto beni di 

modica entita' 

attraverso buoni 

economato

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Tributaria Piras Alessio 070-985828int. 5 ragioneria@comune.selegas.ca.it buono economato 7 gg 7gg determinazioni

Tutti i servizi 

interessati

restituzione buono 

controfirmato

Aggiornamento 

inventario beni mobili Area Finanziaria e fatture e atti di 
entro l'approvazione 

30 aprile anno Tutti iresponsabili di inventario beni mobili 

e beni artistici 

dell'ente

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

fatture e atti di 

liquidazione

entro l'approvazione 

del rendiconto di 

gestione

30 aprile anno 

successivo

Tutti iresponsabili di 

servizio

Applicazione ccnl
Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

30gg dalla data di 

sottoscrizione CCNL
30 gg

Servizio 

Amministrativo 

personale

Autoliquidazione 

INAIL

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 28 febbraio 

salvo proroghe 

disposte dall'INAIL

16 febbraio
servizio telematico 

INAIL

Predisposizone 

Bilancio di previsione 

pluriennale e DUP e 

relativi allegati

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

31 dicembre esercizio 

finanziario 

precedente salvo 

proroghe stabilite con 

decreto ministeriale

31 dicembre esercizio 

finanziario 

precedente salvo 

proroghe stabilite con 

decreto ministeriale

bilanci

Responsabili servizi 

comunali Sindaco- 

giunta e revisore dei 

Conti

deliberazione di 

approvazione

Certificato al bilancio 

di previsione

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

termine annuale 

fissato con decreto 

Ministero dell'Interno

termine annuale 

fissato con decreto 

Ministero dell'Interno

Revisore dei Conti
servizio telematico 

portale TBEL del MEF

Certificato al 

rendiconto di bilancio

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

termine annuale 

fissato con decreto 

Ministero dell'Interno

termine annuale 

fissato con decreto 

Ministero dell'Interno

Revisore dei Conti
servizio telematico 

portale TBEL del MEFrendiconto di bilancio Tributi
Ministero dell'Interno Ministero dell'Interno

portale TBEL del MEF

Certificazione dei 

redditi periodo 

precedente alla 

scadenza del 28 

febbraio

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it 7 gg dalla richiesta 7gg

Consegna a mano, 

posta e web

Determinazione Tassa 

occupazione spazi e 

aree pubbliche

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

3 gg dalla data di 

ricezione della 

richiesta

3gg Servizio Tecnico web

Determinazione 

imposta comunale 

pubblicita' pubbliche 

affissioni  

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

3 gg dalla data di 

ricezione della 

richiesta

3gg web

Controllo delle 

dichiarazioni Tarsu -

TARES E TARI 

Accertamento in 

rettifica per infedele 

denuncia - 

Accertamento per 

omessa denuncia

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

31 dicembre del 5 

anno successivo 

all'anno a cui si 

riferisce la 

dichiarazione o il 

versamento

31 dicembre del 5 

anno successivo 

all'anno a cui si 

riferisce la 

dichiarazione o il 

versamento

soggetti portatori di 

interessi

Consegna a mano, 

posta e web, messi 

notificatori 

Controllo e rilevazione 

dei  versamenti a 

favore dell'Ente

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 15 gennaio 

dell'esercizio 

finanziario successivo

entro il 15 gennaio 

dell'esercizio 

finanziario successivo

Tesoriere

Dichiarazione debiti 

fuori bilancio e 

trasmissione file 

informatici alla corte 

dei conti

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

termini stabiliti dalla 

Corte dei conti 

sezione di controllo

termini stabiliti dalla 

Corte dei conti 

sezione di controllo

Corte dei Conti telematica

Dichiarazione IRAP
Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 30 settembre 

salvo DPCM di 

proroga

30 settembre Agenzia delle Entrate
Servizio telematico 

Agenzia delle Entrate

Dichiarazione IVA
Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 30 settembre 

salvo DPCM di 

proroga

30 Aprile Agenzia delle Entrate
Servizio telematico 

Agenzia delle Entrate



Procedimento Area
Ufficio responsabile 

istruttoria

Responsabile 

procedimento
Tel Mail

Documenti a corredo 

istanza di parte

Termine 

procedimento Tempi medi Silenzio assenso Sezione link sito web

Soggetti esterni-

interni coinvolti 

istruttoria
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procedimento

Modalità 

effettuazione 
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Elaborazione e 

liquidazione 

emolumenti contratti 

a tempo determinato 

e atipici

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 15gg succcessivi 

alla data di ricezione 

atti di liquidazione

15 gg
Tutti i responsabili di 

Servizio
web

Elaborazione buste 

paga e liquidazione 

spettanze e oneri al 

personale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 27 del mese di 

riferimento

entro il 27 del mese di 

riferimento
web

Elaborazione e 

liquidazione indennità 

di funzione Sindaco e 

Giunta comunale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 30 del mese di 

competenza

entro il 30 del mese di 

competenza
web

Giunta comunale

Liquidazione gettoni 

di presenza sedute 

Consiglio comunale e 

comissioni comunali

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 15gg succcessivi 

alla data di ricezione 

atti di liquidazione

entro 15gg succcessivi 

alla data di ricezione 

atti di liquidazione

Servio Amministrativo 

personale
web

Emissione mandati di 

pagamento  e 

trasmissione flusso 

informatico al 

tesoriere previa 

apposizione di firma 

digitale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

15 giorni successivi 

alla data di ricezione 

dell'atto di 

liquidazione 

pubblicato e 

contestualemte 

all'emissione di 

reversali di incasso 

collegate

10 gg Tesoriere comunale
trasmissione via web 

flusso telematico

Emissione reversali di 

incasso  e 

trasmissione flusso 

informatico al 

tesoriere previa 

apposizione di firma 

digitale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

Di norma entro il 15 di 

ciascun mese o 

contestualemte 

all'emissione di 

mandati di 

pagamento collegati

15 gg Tesoriere comunale
trasmissione via web 

flusso telematico

Area Finanziaria e 
entro il 16 del mese 

servizio telematico 
Elaborazione F24EP

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 16 del mese 

successivo al periodo 

di competenza

13 gg
servizio telematico 

Agenzia delle Entrate

Elaborazione denunce 

contributive

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 30  del mese 

successivo al periodo 

di competenza

entro il 30  del mese 

successivo al periodo 

di competenza

servizio telematico 

INPS gestione ex 

INPDAP

Formazione ruolo per 

la riscossione coattiva 

delle posizioni 

debitorie (ICI/IMU) 

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

notifica del titolo 

esecutivo entro il 31 

dicemebre dell'anno 

successivo  a quello 

dell'anno di 

accertamento L. 

296/2006 finanziaria 

2007 art. 1 comma 

163

entro il 31 dicemebre 

dell'anno successivo  

a quello dell'anno di 

accertamento

Equitalia telematica

Gestione pratiche per 

la concessione di 

prestiti, sovvenzioni 

richiesti dai 

dipendenti sezione 

retribuzioni

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

modulistica INPS ex 

INPDAP
30gg dalla richiesta 30 gg

Servizio 

Amministrativo 

personale e INPS ex 

INPDAP

telematica

retribuzioni

Ici e imu - 

Liquidazione 

dell’imposta per 

omesso o incompleto 

versamento -

Accertamento in 

rettifica della 

denuncia - 

Accertamento per 

omessa denuncia

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 31 dicembre 

del terzo anno 

successivo a quello a 

cui si riferisce la 

dichiarazione o il 

versamento

entro il 31 dicembre 

del quinto anno 

successivo a quello a 

cui si riferisce la 

dichiarazione o il 

versamento

auto giudiziario 

notifica mediante 

messo notificatore e 

posta con 

raccomandata con 

ricevuta di ritorno

Liquidazione diritti di 

Segreteria 

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 30 giorni dalla 

chiusura del trimestre 

di competenza

entro 30 giorni dalla 

chiusura del trimestre 

di competenza

determinazioni
pubblicazione su sito 

web



Procedimento Area
Ufficio responsabile 

istruttoria

Responsabile 

procedimento
Tel Mail

Documenti a corredo 

istanza di parte

Termine 

procedimento Tempi medi Silenzio assenso Sezione link sito web

Soggetti esterni-

interni coinvolti 

istruttoria

Modalità 

comunicazioneesito 

procedimento

Modalità 

effettuazione 

pagamenti 

eventualmente 

necessari

Mod 770 semplificato
Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 31 luglio salvo 

proroghe dipsoste 

dall'Agenzia delle 

Entrate

31 luglio Agenzia delle Entrate
Servizio telematico 

Agenzia delle Entrate

Parere di regolarità 

contabile su proposte 

di deliberazioni 

sottoposte alla giunta 

e al consiglio

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

parere di regolarità 

tecnica

di norma 3gg dalla 

data di presentazione 

dell'istruttoria

3 gg
Responsabili di 

servizio
deliberazioni

Predisposizione conto 

annuale tabelle 

retribuzione

Area Finanziaria e 

Tributi
Finaziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

modulistica MEF 

online

entro 31 maggio anno 

successivo a quello di 

riferimento

entro 31 maggio anno 

successivo a quello di 

riferimento

Servizio 

Amministrativo 

personale- Ragioneria 

Generale dello Stato- 

modalità telematica

retribuzione
Tributi online

riferimento riferimento Generale dello Stato- 

Revisore dei conti

Predisposizione 

relazione al conto 

annuale parte 

retribuzione

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

modulistica MEF 

online

entro 7 maggio anno 

successivo a quello di 

riferimento

Servizio 

Amministrativo 

personale- Ragioneria 

Generale dello Stato- 

Revisore dei conti

modalità telematica

Predisposizione 

rendiconto della 

gestione annuale e 

relativi allegati

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il 30 aprile 

esercizio finanziario 

successivo salvo 

proroga prevista con 

decreto ministeriale

bilanci

Responsabili dei 

servizi Sindasco e 

Giunta e revisore dei 

conti

Previsioni spese del 

personale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

enttro 15gg dalla 

richiesta
a mano o via web

Rateizzazione 

dell’accertamento (ici 

– imu) 

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 30 giorni dalla 

richiesta

a mano posta o via 

web

Rateizzazione 

dell’accertamento 
Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 30 giorni dalla 

richiesta

a mano posta o via 

web
dell’accertamento 

Tari
Tributi richiesta web

Reintegro economato
Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

3gg da emissione atto 

di reintegro
determinazioni

determinazione 

responsabile del 

Servizio
Richieste varie di 

verifica 

rendicontazioni e/o 

simulazioni

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro 30gg dalla 

richiesta
mano o via web

Ricognizione e 

riaccertamento 

residui attivi e passivi 

esercizi finanziari 

precedenti 

all'approvazione del 

rendiconto di gestione

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

atti dei responsabili di 

servizio

30 aprile esercizio 

finanziario successivo 

salvo proroga stabilita 

con decreto 

ministeriale

determinazioni

Responsabili dei 

Servizi sindaco e 

Giunta revisore dei 

conti

determinazione

Rimborsi di quote 

indebite tributi vari

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

copia ricevute di 

pagamento ( bollettini 

ccp modelli f24 e 

bonifici)

180gg ( art. 1 comma 

164 l. 296/2006)
determinazioni

Soggetti portatori di 

interessi

determinazioni e 

comunicazione scritta 

via posta o web

Risposte a istanze, Risposte a istanze, 

comunicazioni, 

richieste di 

informazioni, 

opposizioni circa 

l’applicazione dell’ici e 

dell’imu

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it documentazione varia

 30gg data ricezione 

istanza

Soggetti portatori di 

interessi

comunicazione scritta 

via posta o via web

Riversamento ici a 

comuni competenti su 

istanza dei 

contribuenti

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

copia ricevute di 

pagamento ( bollettini 

ccp modelli f24 e 

bonifici)

 30gg data ricezione 

istanza
determinazioni Comune interessato

comunicazione scritta 

via posta o via web

Sgravi e discarichi di 

quote indebite vari 

tributi

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

documentazione 

comprovante il diritto 

allo sgravio

 30gg data ricezione 

istanza
determinazioni

Soggetti portatori di 

interessi

determinazioni e 

comunicazione scritta 

via posta o web

Tenuta e gestione 

contabilita' iva

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

prescritti dal DPR 

633/72



Procedimento Area
Ufficio responsabile 

istruttoria

Responsabile 

procedimento
Tel Mail

Documenti a corredo 

istanza di parte

Termine 

procedimento Tempi medi Silenzio assenso Sezione link sito web

Soggetti esterni-

interni coinvolti 

istruttoria

Modalità 

comunicazioneesito 

procedimento

Modalità 

effettuazione 

pagamenti 

eventualmente 

necessari

Modifiche al bilancio 

di previsone annuale

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it 30gg deliberazioni

Responsabile dei 

Servizi. Ogani di 

governo e revisore dei 

conti

deliberazione di 

approvazione

Verifica e controllo 

presso equitalia di 

tutti i pagamenti 

superiori ai 5 mila 

euro di tutti gli uffici

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro i termini di 

emissione del 

mandato

Equitalia

Visto di attestazione 

di copertura 

finanziaria sulle 

determinazioni dei 

responsabili di 

Area Finanziaria e 

Tributi
Finanziaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

parere di regolarità 

tecnica

di norma 3gg dalla 

data di presentazione 

dell'istruttoria

Responsabili di 

servizio
determinazioni

responsabili di 

servizio

Predisposizone 

relazioni tecniche sui 

tributi  propedeutiche 

all'approvazione del 

Bilancio di previsione

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il termine di 

approvazione dello 

schema di bilancio

deliberazioni
Servizio Tecnico 

comunale

deliberazione di 

approvazione

Aggiornamento sito 

istituzionale sezione 

competenza dell'Area 

Finanziaria tributaria

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

materiale vario 

prodotto dall'Area

entro 3gg dalla 

ricezione del 

materiale da 

pubblicare

tutte le sezioni di 

competenza

Comunicazione dati 

relativi alle 

partecipazioni 

detenute dall'Ente

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

scadenze previste dal 

Ministero del Tesoro
Ministero del Tesoro

pubblicazione sul 

portale del Ministero 

del Tesoro

Predisposizone 

regolamenti sui tributi

Area Finanziaria e 

Tributi
Tributaria Piras Alessio 070-985828 int. 4 ragioneria@comune.selegas.ca.it

entro il termine di 

approvazione del 

bilancio di previsone

regolamenti 

sito istituzionale e 

portale del 

Federalismo fiscale


