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COMUNE DI POGGIO RENATICO 
PROVINCIA DI FERRARA 

 

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
 

Procedimento Servizio Atto iniziale  Atto finale  Normativa riferimento 

Gestione spese 
(Assunzione impegni) 

Ragioneria Ricevimento determine Assunzione dell’impegno spesa e registrazione informatica T.U.E.L. 267/2000 

Gestione IVA Ragioneria Registrazione  fatture 
rilevanti ai fini IVA e 
registrazione corrispettivi 

Predisposizione modelli IVA/Modello Unico da consegnare al consulente 
fiscale 

DPR 633/72 e successive modificazioni 

Certificazioni fiscali 
IRPEF 

Ragioneria Controllo versamenti Certificato DPR 600/72 e successive modificazioni 

Gestione fiscale Ragioneria Pagamento fatture 
professionisti e pagamento 
stipendi mensili 

Versamento dell’imposta e predisposizione Modello 770 DPR 633/75 e successive modifiche e 
DPR 600/72  TUIR e successive 
modifiche 

Gestione IRAP Ragioneria Pagamento fatture prestatori 

occasionali e pagamento 
stipendi mensili 

Versamento dell’imposta e predisposizione Modello Unico Decreto Legislativo 

Pagamento fatture Ragioneria Registrazione fatture Emissione mandato TUEL 267/2000 
Legge Finanziaria (patto di stabilità) 

Riversali d’incasso Ragioneria Registrazione fatture attive Riscossione TUEL 267/2000 
Legge Finanziaria (patto di stabilità) 

Pareri Ragioneria Ricevimento atti 
determinativi e deliberativi 
di Consiglio Comunale e di 
Giunta Comunale 

Manifestazione parere TUEL 267/2000 

Cassa Economale Ragioneria Riscossione mandato di 
anticipazione 

Riscossione mandato di rimborso Regolamento Economato e 
deliberazione di Giunta Comunale 

Gare di competenza 
economato 

Ragioneria Definizione ditte ed invio 
lettera invito 

Invio conferma di ordine alla ditta aggiudicataria Regolamento dei contratti  
Regolamento di Economato 

Gara sopra la soglia 
comunitaria di 
competenza 

dell’economato 

Ragioneria Adozione determina a 
contrarre 

Aggiudicazione Regolamento dei contratti 
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Servizio assicurativo Ragioneria Adozione determina a 
contrarre per indizione gara 

Liquidazione premi Normativa vigente 

Gestione sinistri Ragioneria Ricevimento richiesta danni  Trasmissione al broker delle relazioni tecniche Normativa vigente 

Concorso/selezione 
pubblica : a) istruttoria 
ammissione candidati b) 
espletamento del concorso 

c) approvazione 
graduatorie di merito 

Personale 
Giuridico 

Determina approvazione 
bando di concorso 

Determina approvazione graduatoria DPR 487/94 D.LGS.VO 165/01 e 
successive modifiche ed integrazioni 
Regolamento di organizzazione degli 

uffici e dei servizi 

Assunzione a tempo 
indeterminato/determinato 

Personale 
Giuririco 

Determina Contratto DPR 487/94 D.LGS.VO 165/01 e 
successive modifiche ed integrazioni 

D.LGS.VO 368/01 
Regolamento di organizzazione degli 

uffici e dei servizi 

Assunzione a tempo 
indeterminato o 
determinato mediante 
selezione iscritti Centro 
per l’Impiego 

Personale 
Giuridico 

Avvio di selezione Contratto individuale Normativa vigente 

Cessazione dal servizio 
per dimissioni 

Personale 
Giuridico 

Istanza dell’interessato Determina presa di atto CCNL 06/07/1995  e CCNL 
09/05/2006 

Cessazione dal servizio 
per collocamento a riposo 

Personale 
Giuridico 
 

Personale 
Economico 

Istanza dell’interessato Trasmissione documentazione all’INPDAP L.335/95  e successive modificazioni ed 
integrazioni 

Rilascio certificati e 
attestati anche ai fini 
pensionistici: a) anni 
correnti b) con  ricerche di 
archivio c) con assunzioni 

di informazioni 

Personale 
Giuridico 
 

Istanza dell’interessato Certificato Normativa vigente 

Ricongiunzioni, riscatti Personale 
Economico 

Istanza dell’interessato o 
richiesta INPDAP 

Ricezione determinazione INPDAP L.29/79 e successive modificazioni 

Concessione congedi e 
aspettative 

Personale 
Giuridico 

Istanza dell’interessato Determina di presa d’atto CCNL 14/06/2000 D.LGS.VO  
151/2001 e successive modificazione ed 

integrazioni 

Congedi parentali e altre 
assenze D.Lgs.vo 
151/2001 

Personale 
Giuridico 

Instanza dell’interessato Determina di presa d’atto CCNL 14/09/2000 – D.Lgs.151/2001 e 
successive modificazioni ed 

integrazioni 

Causa di servizio ed equo 
indennizzo 

Personale 
Giuridico 

Istanza dell’interessato Determina di presa d’atto DPR 461/2001 e successive 
modificazioni ed integrazioni 
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Cambio mansioni per 
inidoneità fisica 

Personale 
Giuridico 

Istanza interessato o 
certificazione medico 

competente 

Determina presa d’atto CCNL 
D.Lgs.vo 81/2008 

Sistemazioni previdenziali 
ed aggiornametni 

Personale 
Economico 

Istanza INPDAP Trasmissione documentazione INPDAP Normativa vigente 

Modello TFR da inviare 
all’INPDAP 

Personale 
Economico 

Cessazione dipendente Trasmissione modello INPDAP Normativa vigente – circolari INPDAP 

Assegno nucleo famigliare Personale 
Economico 

Raccolta dati o richiesta  
interessato in corso d’anno 

Inserimento in busta paga L. 153/1988 e successive modificazioni 
ed integrazioni – Circolari annuali 

INPS e Ministero dell’Economia e delle 
Finanze 

 


