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U.O 2.1 Ragioneria
ORARIO DI RICEVIMENTO: Dal lunedì al venerdì dalle ore 9,00 alle ore 13,00
Martedì e Giovedì dalle ore 15,00 alle ore 17,00

servizio ufficio responsabile procedimento competenza TERM INE

contabile ragioneria Consiglio 5 mesi prima della scadenza

contabile ragioneria Consiglio

contabile ragioneria giunta 10
contabile ragioneria variazioni p. e. g. giunta 15 2
contabile ragioneria variazioni di bilancio Consiglio 15 5

contabile ragioneria Giunta 15 2

contabile ragioneria liquidazioni mensili IVA 15 10

contabile ragioneria dichiarazione annuale IVA 5 mesi prima della scadenza

contabile ragioneria 2 mesi prima della scadenza
contabile ragioneria Inventario beni immobili 30 10
contabile ragioneria assunzione mutui 30 10

contabile ragioneria 10 3
contabile ragioneria verifiche trim. cassa 25 20

contabile ragioneria assunzione impegni 10 3

contabile ragioneria certificazioni IRPEF 10 giorni prima della scadenza

contabile ragioneria 7 giorni prima della scadenza
contabile ragioneria rilascio pareri contabili 10 2

contabile ragioneria 10 2

contabile ragioneria 5

contabile ragioneria 28-feb 5 giorni prima della scadenza

contabile ragioneria Consiglio 60 30

contabile ragioneria 15 5

contabile ragioneria accertamento entrate 15 5

contabile ragioneria 5 1

contabile ragioneria 10 giorni prima della scadenza

contabile ragioneria liquidazione utenze 7 giorni prima della scadenza

contabile ragioneria r.d.s. 90 30

U.O. 2.2 Personale
ORARIO DI RICEVIMENTO: Dal lunedì al venerdì dalle ore 9,00 alle ore 13,00
Martedì e Giovedì dalle ore 15,00 alle ore 17,00

servizio ufficio responsabile procedimento competenza TERM INE

contabile personale r.d.s. 60 10
contabile personale certificazione di servizio r.d.s. 10 2
contabile personale indennità fine servizio r.d.s. 30 5
contabile personale trattamento pensione r.d.s. 60 30

contabile personale r.d.s. 30 30

contabile personale r.d.s. 60 45
contabile personale assegno nucleo familiare r.d.s. 60 5

contabile personale r.d.s. 10 giorni prima della scadenza

contabile personale r.d.s. 1

contabile personale r.d.s. 5

TEMPI MEDI CONCLUSIONE 
PROCEDIMENTO

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 

bilancio di previsione, 
relazione, conto 

consuntivo

entro la 
scadenza di 

legge

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
assestamento di bilancio, 

riequilibrio

entro la 
scadenza di 

legge 5 giorni prima della scednza

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
 p.e.g. (solo parte 

finanziaria)

30 gg. da
 approvaz. bil. 

prev
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
prelevamento fondo di 

riserva

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 
susini@comune.vicopisano.pi.it    
Petroni Elena – Tel. 050 796521 
petroni@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

entro la 
scadenza di 

legge

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 
dichiarazione annuale 

IRAP r.d.s.

entro la 
scadenza di 

legge
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
richieste somministrazione 

mutui r.d.s.
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 
susini@comune.vicopisano.pi.it    
Petroni Elena – Tel. 050 796521 
petroni@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.
entro scad 

legge

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 
versamento IRPEF/IRAP e 

altre ritenute r.d.s.

entro 
scadenze di 

legge
Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
attestazione copertura 

finanziaria r.d.s.

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 
emissione mandati e 

reversali r.d.s.

15 da
 ricevim 

documenti 
esecutivi

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 
rendiconto contribuiti 

straordinari r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 

approvazione /modifica 
regolamenti di 

competenza del servizio

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 

controllo e rilevamento 
versamenti di tesoreria 
operati dagli incaricati 

della riscossione r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 
susini@comune.vicopisano.pi.it    
Petroni Elena – Tel. 050 796521 
petroni@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it 
accettazione deleghe dei 

mandati r.d.s.

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
certificazioni del bilancio 
preventivo e consuntivo r.d.s.

entro la 
scadenza di 

legge

Petroni Elena – Tel. 050 796521 petroni@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.

entro la 
scadenza 

delle bollette

Susini Pieranna – Tel. 050 796521 susini@comune.vicopisano.pi.it 
Bandi di gara di 

competenza del servizio

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
riscatto inadel cpdel e 

ricongiunzione
Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
liquidazione competenze 

ai commissari dei concorsi

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

liquidazione lavoro 
straordinario,

turno, rischi, maneggio 
valori, reperibilità

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Certificazioni e 
statiche verso pubbliche 

amministrazioni

entro la 
scadenza 

prevista dalla 
legge

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Comunicazioni on line 
delle assunzioni

entro  5 gg. 
dall'assunzion

e

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Verifica delle
 autodichiarazioni per 
assunzioni in servizio 

entro 15 gg. 
dall'assunzion

e
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contabile personale r.d.s. 2 gg

contabile personale Elaborazione stipendi r.d.s. 5  gg

contabile personale r.d.s. 5 gg

contabile personale r.d.s. 10

U.O. 2.3 Economato
ORARIO DI RICEVIMENTO: Dal lunedì al venerdì dalle ore 9,00 alle ore 13,00

servizio ufficio responsabile procedimento competenza TERM INE

contabile economato r.d.s. 10 1

contabile economato r.d.s. 25 4
contabile economato variazioni luci votive r.d.s. 15 2
contabile economato anticipazioni economali r.d.s. 5 2
contabile economato inventario beni mobili r.d.s. 30 7

contabile economato r.d.s. 30 4

contabile economato r.d.s. 30 20

contabile economato r.d.s. 3 3

contabile economato r.d.s. 60 25

U.O. 2.4 Tributi
ORARIO DI RICEVIMENTO: Martedì, venerdì e sabato dalle ore 9,00 alle ore 12,00

servizio ufficio responsabile procedimento competenza TERM INE
contabile tributi emissione ruoli 60 20
contabile tributi rimborsi, sgravi, esenzioni 90 70

contabile tributi 60 20

contabile tributi 60 20

contabile tributi 90 60

contabile tributi 60 10

contabile tributi 30 20

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Comunicazioni alla F.P.
relative agli incarichi dei 

dip.

entro la 
scadenza di 

legge

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
cadenza 
mensile

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 
modelli fiscali, contributi e 

relativi versamenti

entro la 
scadenza di 

legge

Felloni Laura – Tel. 050 796523 felloni@comune.vicopisano.pi.it 

Prospetti mensili  di 
rilevazione perc. di 

assenze e presenze 
personale dip, per 

pubblicazione su sito
45 gg dalla 

fine del mese

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
rendiconto giornaliero di 

cassa

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
rendiconto trimestrale 

economo
Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
discarico beni 
dall'inventario

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
conto annuale della 

gestione dell'economo

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 
presa in carico oggetti 

smarriti

Bertelli Michela – Tel 050 796520 bertelli@comune.vicopisano.pi.it 

esperimento gare formali 
e/o informali per acquisto 

beni di economato

Modulistica (per procedimenti di 
istanza di parte, contenente 

indicazione dei documenti da allegare 
e modalità di presentazione)

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it r.d.s.
Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it r.d.s. http://www.viconet.it/comune/node/223 

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it 
controdeduzioni ricorsi, 
istanze, richieste, etc. r.d.s. http://www.viconet.it/comune/node/223 

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it 
liquidazione e 

accertamento tributi r.d.s.

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it 
diritto di interpello in 

materia tributaria r.d.s.

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it 
discarichi per somme non 

dovute  e ruoli coattivi r.d.s.

Balducci Antonella – Tel. 050 796519 balducci@comune.vicopisano.pi.it 

adempimenti relativi al 
controllo e alla rilevazione 

dei versamenti dei ruoli 
anno preced. r.d.s.

Elenco procedimenti approvato con Deliberazione di Giunta Comunale n° 84 del 01/07/2010 ai sensi del R egolamento 
Comunale sul Procedimento Amministrativo approvato con Deliberazione di Consiglio comunale n° 48 del 3 0.06.2010.

Con Deliberazione di Giunta Comunale n. 110 del 26.10.2012 il Segretario Comunale è stato individuato quale soggetto a cui può essere richiesto dall’interessato di esercitare poteri sostitutivi in caso di superamento del termine massimo assegnato agli uffi


