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Breve descrizione del procedimento Unita Responsablle del Dirigente di Settore Termine per la Termine per la | Riferimenti
Servizio- del del
del p nome, P P del legislativi
dell’Istruttoria cognome, recapito nome, cognome, provvedimento
(Ufficio) telefonico interno, e-mail | recapito telefonico
Atlivia  di impegno € di liquidazione Mandati ¢ Vito Caroccia Dieci giomi dalfa Tre giomi dal Regolamento
dell'acquisto delle fomire relative alle | reversal Intemo 940 izione dirigenzi . 0
attrezzature ¢ al CED. @ it procedere dell'istruttoria e servizi ¢ an
125 D.Lgs.
1632006
Ativith di gestione connesse con le spese del Mandati ¢ Vito Caroccla Dr. Aldo Carrozza Dieci giomi dalla Tregiomidal | Regolamento ¢
Revisore Unico dei Conti, di Enel, di acqua reversali intemo 940 interno 920 presentazione della fartura contabilitd
(istruttoria ¢ adozione ani di impegno ¢ di i it o il dell'istrutioria
Atlivid di raccolta dal, di verifica €|  Bilancioe Rag. Francesco Mastrandrea | Dr. Aldo Carrozza Dieci giomi primadella | Entro | termini | D.Lgs. 267/20C
aggiornamento normativo; inserimento dati ¢ | Rendiconto di intemo 939 i 9220 data fissata per la riunione fissati con
predisposizione bilancio e ai allegati; proposta | gestione Q it it i decreto
di delibera di Giunta e di Consiglio con relativo ministeriale
parere del Revisore dei Conti; acquisizione parere Ll
del Revisore dei Conti -
Anivid di raccoa dati, di verfica €|  Bilancioe Rag. Francesco Mastrandrea | Dr. Aldo Carrozza Dieci giomi prima della | Eniro | termini | D.Lgs. 2677204
aggiomamento normativo; inserimento dati e | Rendiconto di intemo 939 intemo 920 data fissata per la riunione fissati con
predisposizione ~rendiconto e i allegat; [ gestione I t | a della Giunta decreto
proposta di delibera di Giunta ¢ di Consiglio con ministeriale
relativo parere; acquisizione parere del revi Loy
dei Conti.
Coispondenza ¢ verifica dati con I tesoriere in Bilancio e Rag. Francesco Mastrandrea Dr. Aldo Carrozza Giomi uno dal Regolamento,
relazione ai dati di bilancio e di rendiconto. | Rendiconto di interno 939 interno 920 perfezionamento degli atti contabilith
Verifica di cassa, anivazione pmdlm gestione ¥ it guare ¢ da
telematica per verifica trasmetiere.
Attith & racoolia e, di veriiche ¢ 1| Bimios Rag. Francesco Dr. Aldo Carrozza Tn progress rispetio agli Regolamento
aggiomamento _delle schede di _inventario: |  Rendiconto di interno 939 intemo 920 acquisti effettuati durante contabilith
‘_ dati per il Conto del gestione i I'anno
Verifica ¢ riscontro delle stanze di acconto € di | Bilancio € Rag. Francesco Mastrandrea | Dr. Aldo Carrozza | 1t giomi dalla predisposizionc. Regolamento
'hﬁdﬂim per I'impiego _economale delle | Rendiconto di interno 939 interno 920 , della richiesta e comabilith
gestione L dall m fondo
Movimentazioni; predisposizione periodica deile
deernine d iquidzion; ediconto il della A
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Verifica congruita ira determine di impegno ¢ i | Bilancio € Rag. Francesco Masirandrea | Dr. Aldo Carozza | Dieci giomi dallarichiesta | Tre giomidal | Regolomento:
iquidazione proposte iger i Rendiconto di interno 939 intemo 920 di parere e pubbli contabilitd
bilancio per il rilascio dei pareri di regolarith | gestione [mastondiea@oncalore it | asamozatcmealore it della determina di dellistrunioria
contabile ¢ attestazione di copertura finanziarla liquidazione
nel rispetio della legge ¢ del regolamento di
contabilitd.
Raccolta ati ¢ documents indirizzati al setiore; | Bilancio ¢ Rosetta Capozzoll Dr. Aldo Camozza Tn giomata
ione intem: i servizi diconto di interno 939 interno 920
—_gestione i it it
Auivith di archiviazione transioria el senore; | Bilancio ¢ Rag. Francesco Mastrandrea | Dr. Aldo Carroza | Tre giom dalla necessita di
tenuta del magazzino per materiale di cancelleria |  Rendiconto di intemo 939 intemo 920 archiviazi
& varie L it it
Studio, aggiomamento e verifiche per |a| Bilancioc | Rag. Francesco Mastrandrea |  Dr. Aldo Carozza Dieci giomi Tregiomi dal | Regolamento.
predisposizione del PEG alla luce di tutti i dati | Rendiconto di intemo 939 intemo 920 Galpetaikns oo | complctamento | contabilith ¢
contabili contenuti nel bilancio di previsionc ¢ di gestione Q " it | bilancio di i dell'istrutioria | D.Lgs. 267/20
o le atiivita lavorative da pome in essere parte del Consiglio Generic
ith Montana
V:ﬂﬂu presenze, elaborazione cedolini paga Paghe ¢ Marcello Gallo . Aldo Carrozza | Due giomi lavorativi dalla |  Giomi uno dal | Regolamenio
Anivita riferite a wui gli stipendi ¢ i salari di | Contributi Intermo 906 intemno 920 consegna delle presenze /o | completamento | contabilith
dell'Ente. il " it dei listini paga dei calcoll
Aivita di valutazione degh ati ¢ del ttoll a | Mandati ¢ Vito Caroceia Dr. Aldo Carrozza | Giomi uno lavorativi dalla Regolamento
supporto delle operazioni di predisposizione reversali intemo 940 interno 920 trasmissione delle determine contabilith
mandati ¢ reversall it it di i
Anivita di gestione delle fomiture ¢ ani di Mandati ¢ Vito Caroccia Dr. Aldo Carrozza Tre giomni dalla Regolament
impegno e di liquidazione per la cancelleria ¢ i | reversall intemo 940 intemo 920 individuazione della acquisizione b
servizi igienici. it it e servial In
economia
Verifica scadenza ed emissione mandati di |  Mandati ¢ Vito Caroccia Dr. Aldo Carrozza Tre giomi dal ricevimento Obbligazion
pagamento per polizze assicurative ¢ tasse RSU reversali intemo 920 del RID ¢ del bollenino contrattuali
- s o " assunte in
precedenza
Tenuta contabilita_del personaie per calcolo Paghe e Marcello Gallo In progress rispetto.
imposte e tasse sugli emolumenti. Contributi Intemo 906 esigenze mensili di am
it "
Tenvta delle scadenze ¢ verifica rapporti con il | Mandatl ¢ Vito Caroceia Dr. Aldo Carrozza Tn progress rispetto alle
tesoriere reversali intemo 940 intemo 920 esigenze /
i i i
Ativilh di consegna mandati ¢ reversali; | Mandali ¢ Vito Caroecia Dr. Ao Caftozza |~ Glomi o favoraiv dal
corrispondenza ¢ chiarimenti ani di gestione reversali intemo 940 intemo 920

sonoscriz “:nll
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documentl uili all'Ente per il raggiungimento
degli strategici

Raccolia datl, aggiomamento sulle novith | Paghee Marcello Gallo Dr. Aldo Carrozza
legislative ¢ tenuta contabilith paghe con sistemi | Contributi tntemo 906 intemo 920
informatici per i dipendenti pubblici in dotazione maaallog i a it
& per gli operai idraulici forestali
Elaborazione dati per compilazione denunce Paghe ¢ Marcello Gallo Dr. Aldo Carrozza ‘.‘"‘"";‘,‘;‘s
periodiche fiscali ¢ previdenziali anche mediante | Coniributi Interno 906 interno 920 clrooiu I
invio telematico it riferimento INAIL
Verifica scadenze mensili, tenuie schede €| Bilanclo € RmClwn»ll Or. Aldo Carrozza Dieci giomi prima della
implementazione dati per emissione mandati di | Rendiconto di intemo 939 intemo 920 scadenza dei pagamentl
pagamento; emissione mandati di pagamento e | gestione ? it contrattuali assunti
le banche.
Rapporti con fa CCIAA, richiesie ¢ rilascio Goffredo Cennamo Dr. Aldo Carrozza
certificati camerali, maneggio contanti e Tntemo 907 intemo 920
versamenti ici cc i 0 it s EEE—
Ativith di raccolta dati, di elaborazione per 1a | Biancioe | Rag. Francesco Mastrandrea | Dr. Aldo Carrozza Venti giomi prima della Venii giomi
predisposizione dell'agglomamento del piano di |  Rendiconto di intemno 939 intemo 920 seduta del Consiglio prima della
sviluppo  pluriennale; predisposizione  ati gestione f. i | 4 it Generale seduta del
deliberativi di approvazione Consiglio
Generale |
Atlivitd di raccolta datl presso | var servii | Controllo di Dr. Aldo Carvozza Tn progress rispetio alle
dell’Ente per la tenuta della contabilita necessaria gestione Interno 907 intemno 920 esigenze.
et il controllo di nnim Q it it
Assistenza ¢ rio; predisposizione anl ¢ | DBilancioe | Rag, Francesco Mastrandrea |  Dr. Aldo Carrozza Entro tre giom dalla
documenti b da Nucieo &t Valoazione. | Rendiconto i Intemo 939 intemo 920 ichiesta del Nucleo
géstions it
‘Attivith i supporio ¢ chiarimento tecnico agll Dr. Aldo Camroza n progress rispeto alle
organi _ politiei; c-w.'lpulon: 3 incontri- interno 920 nﬁnﬂ;::w organi
asarrozzaiiemealore.it
| raccondi degli srument i pogrammazione ra
ta Comuni i altri Enti
Attivita d- studio, di elaborazione, di supporto ¢ Dr. Aldo Carrozza in progress rispetto alle
di collaborazione con gli alti setiori dell’Ente ¢ intemo 920 richieste degli organi
con gli organi politici per attivare ¢ redigere asamozza@emealore.it politici




