
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                                                                                                                                           

Procedimento Fonte 
normativa 

responsab 
ile 
dell'istrutt 
oria 

Nome del 
responsabile del 
procedimento 
(recapito 
telefonico 
e casella di posta 
elettronica 
istituzionale) 

Origine 
del 
proced 
imento 
di 
parte/d 
i 
ufficio 

Termine 

di conclusione 
e ogni altro 
termine 
procedimentale 
rilevante 

Silenzi 
o 
assens 
o 
si 
no 

Organo competente al provv.to 
finale (recapito telefonico e casella di 
posta elettronica istituzionale) 

Procedimento 
per l’adozione 
delle 
deliberazioni 
del Consiglio 
comunale e Giunta di 
competenza 

D. Lgs. 
267/2000 
- Statuto 
- Regolam. 
sul funzion. 
Consiglio 
comunale 

Avv. 
Massim
o Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

si  Entro i vari 
termini previsti 
dalle specifiche 
normative di 
riferimento e, 
in mancanza, 
90 gg. 

no Consiglio e Giunta 

Procedimento 
rimborso oneri 
ai datori di 
lavoro per 
permessi 
retribuiti dei 

Art. 80 
D. Lgs. 
267/2000 
L.R. 4/2012 

Avv. 
Massim
o Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

 

si 30 gg no Avv. Massimo Muto 

Procedimento 
nomina organo 
revisione 
economico 

D. Lgs. 
267/2000 
- Regolam. 
contabilità 
- Art. 16 
comma 25 

Avv. 
Massim
o Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si Entro i termini 
previsti dalla 
normativa 

no Consiglio 

Procedimento per il 
versamento 
delle quote 

Artt. 82 e 
86 
D. Lgs. 

Avv. 

Massimo 

Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si 60 gg. no Avv. Massimo Muto 

annuali di 
accantonamento Tfr del 
Sindaco 

267/2000       
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Procedimento 
per l’adozione 
delle 
determinazioni 
dirigenziali 
relative al 
funzionamento 
dei servizi 

D. Lgs. 
267/2000 

Avv. 

Massimo 

Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si 90 gg no Avv. Massimo Muto 

Acquisizione 
negoziata di 
beni e servizi 

D.Lgs. 
50/2016 
e relativi 
regolamenti 
di 
attuazione 
- normativa 
sul mercato 
elettronico 

Avv. 

Massimo 

Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si 90 gg no Avv. Massimo Muto 

Determinazioni di 
liquidazione 

TU.EE.LL. 
Regolamento 
di contabilità 

Avv. 

Massimo 

Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

Si 10 gg no Avv. Massimo Muto 

Procedimento 
per la gestione 
dei sinistri 

Codice 
Civile 

Avv. 
Massim
o Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si  

30 gg 
no Avv. Massimo Muto 

Procedimento 
per l’accesso ai 
documenti 
amministrativi 

D. Lgs. 
267/2000 
- Legge 
241/1990 
- DPR 
184/2006 
- D.Lgs. 
50/2016 
- Regolam. 
comunale 
diritto di 
accesso 

tutti i 
servizi 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si 30 gg no Avv. Massimo Muto 

Bilancio 
annuale e 
pluriennale e 
successive 
variazioni 

Testo Unico 
EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Avv. 
Massim
o Muto 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si  

Entro i 
termini 
previsti dalla 
legge 

no Consiglio 

 
 
 

mailto:Avv.mmuto@gmail
mailto:Avv.mmuto@gmail
mailto:Avv.mmuto@gmail
mailto:Avv.mmuto@gmail
mailto:Avv.mmuto@gmail
mailto:Avv.mmuto@gmail


Rendiconto EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

si Entro i 
termini 
previsti dalla 
legge 

no Consiglio 

Rendiconto 
economale 

T.U. EE.LL.- 
Regolament 
o di 
contabilità 

Economat 
o 

Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si 20 gg prima dalla 
approvazione del 
rendiconto 

no Consiglio 

Inventario  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

si Aggiornament 
o annuale 

no Giunta 

Denunce fiscali:770-Irap  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

      si Termini di 
Legge 

no Avv. Massimo Muto 

Rapporti con tesoreria  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

   
Si 

 immediata no Avv. Massimo Muto 

        

Controllo partecipate 
Ente 

 Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

Si  annuale no Avv. Massimo Muto 

Verifica inadempimenti  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

Si  immediata no Avv. Massimo Muto 

Pagamento mutui  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

    si immediata no Avv. Massimo Muto 

Emissione mandati  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

Si  7 gg no Avv. Massimo Muto 
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Emissione reversali  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

Si  15 gg no Avv. Massimo Muto 

Invio telematico corte 
dei conti e Finanza 
Locale di documenti 
finanziari in formato 
Xml 

 Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si Termini di 
legge 

no Avv. Massimo Muto 

Aggiornamento software 
procedure : contabilità – 
personale e tributi 

 Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

     si 30 gg no Avv. Massimo Muto 

Aggiornamento software 
procedure : Entratel – 
Uniemens, ecc. 

 Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

     si 5 gg no Avv. Massimo Muto 

Rendiconti elettorali  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si  30 gg no Avv. Massimo Muto 
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e assistenziali 
  Massimo Muto 

Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

    

Diritti segreteria  Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 
 

si si 30 gg no Avv. Massimo Muto 

Collaborazione Ufficio 
Tecnico compilazione 
MUD 

 Muto Massimo Muto 
Tel. 081-8255303 
Avv.mmuto@gmail. 
com 

 

si Termini di 
Legge 

no Avv. Massimo Muto 
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