
N. 

ordine Breve descrizione procedimento

Unità Organizzative 

responsabili

Nome responsabile 

procedimento, recapiti 

telefonici e casella di posta 

elettronica istituzionale

Responsabile del 

provvedimento finale, recapito 

telefonico, casella di posta 

elettronica istituzionale

Modalità di richiesta 

informazioni

Termine per la 

conclusione del 

procedimento

Provvedimento 

sostituibile con 

dichiarazione 

dell'interessato e 

silenzio assenso

Strumenti di tutela 

amminisrativa e 

giurisdizionale

Modalità di 

effettuazione dei 

pagamenti

Soggetto cui è 

attribuito il 

potere 

sostitutivo in 

caso di inerzia

Procedimento ad 

istanza di parte 

Se ad istanza di 

parte: atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza

Se ad istanza di 

parte: uffici per 

informazioni, 

modalità di 

accesso

1

Predisposizione documenti di 

programmazione dell'Ente Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

2

Redazione bilancio di previsione annuale e 

pluriennale Nota integrativa e rilevazioni 

contabili Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

3

Verifica previsioni entrate e spese e

redazioni atti di variazione di bilancio e

prelievi dal fondo di riserva Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

15 gg. Prima la scadenza 

prevista .(vedi art. 63 

reg.contabilità) no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

4

Gestione adempimenti attinenti il pareggio 

di bilancio Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

5 Formazione Piano Esecutivo di Gestione Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro 30 gg 

dall'approvazione del 

bilancio di previsione no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

6

Compilazione ed aggiornmento inventari 

dei beni del comune Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

7 Analisi della gestione dei residui Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no Tutti gli uffici

8

Formazione conto del bilancio e relativi 

allegati Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

30 aprile dell'anno 

successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

9

Collaborazione con gli altri uffici per la 

stesura della relazione sul risultato di 

amministrazione annesso al conto 

consuntivo Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

10

Cura comunicazioni telematiche inerenti 

bilancio contabilità ecc.. Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

11

Supporto agli organi istituzionali nelle 

materie di competenza Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento 30 gg no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

12 Supporto al revisore del conto Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

13

Redazione di regolamenti ed atti 

amministrativi nelle materie di competenza Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

14

Contenzioso riguardante le materi di 

competenza Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

15

Accertamento entrate ed emissione 

reversali, anche a copertura provvisori di 

entrate Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento 30 gg no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

16

Calcolo e versamento mensile ritenute 

fiscali e previdenziali Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il giorno 16 del 

mese successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

17 Calcolo e versamento mensile irap Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il giorno 16 del 

mese successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

18

Predisposizione e trasmissione telematica 

mensile modello F24EP Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il giorno 16 del 

mese successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

19

Certificazioni ritenute operate ai lavoratori 

autonomi, soggetti IRES Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

28 febbraio anno 

successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no



20

Elaborazione e compilazione modelli di 

dichiarazione 770 , ordinaria e semplificata Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

21

Elaborazione e compilazione modello di 

dichiarazione IVA Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

22

Elaborazione e compilazione modello di 

dichiarazione IRAP Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

nei termini fissati 

annualmente dalle 

disposizioni di legge no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

23 Accettazione fatture elettroniche Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il 15 gg dalla 

consegna no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

24 Scarico e registrazione delle fatture passive  Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il 15 del mese 

successivo no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

25 Tenuta contabilità IVA e registri IVA Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni 

del DPR 602/73 no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

26

Emissione di fatture per servizi rilevanti IVA 

e registrazione Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni 

del DPR 602/73 no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

27

Emissione mandati di pagamento e 

comunicazioni al beneficiario Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

20 gg dalla consegna 

della determinazione  di 

liquidazione no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

28

Registrazione determine di impegno e 

variazioni Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

10 giorni dalla 

trasmissione della 

determinazione di 

impegno no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

29

Liquidazione documenti di spesa di 

competenza Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento 30 gg no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

30

Parere di regolarità contabile sulle 

proposte di deliberazione Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

10 gg dalla ricezione della 

proposta no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

31

Visto di copertura finanziaria sulle 

determinazioni dirigenziali Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

10 gg dalla ricezione 

dell'atto no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

32

Tenuta contabilità finanziaria ed economica 

dell'Ente Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

33

Rapporti finanziari con le partecipate 

comunali (gestione report, incassi, calcoli 

competenze) Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

34

Elaborazione paghe e contributi 

Amministratori dell'Ente Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

entro il giorno 22 del 

mese in corso no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

35 Tenuta rapporti con fornitori/clienti Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

36

Tenuta rapporti con Tesoriere comunale 

predisposizione bollettari per riscossione 

fuori mandato  ed economali Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

36 Verifiche di cassa Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni non ricorre

Segretario 

comunale no

37 Controllo rendiconti economali Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

38

Gestione degli incassi dei conti correnti 

postali dell'Ente e pago pa Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no

39

Gestione assicurazioni e sinistri dell'ente in 

collaborazione con Ufficio tecnico Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative non ricorre

Segretario 

comunale no

40

Riscossioni locazioni attive  e passive in 

collaborazione con ufficio tecnico Ufficio Contabilità

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodor

o.it

Dott.ssa Leda Elena Giorgini  

085/895145 

leda.giorgini@comunemorrodo

ro.it

A mezzo telefono o e - 

mail al responsabile 

del procedimento

secondo le disposizioni di 

legge nel tempo vigenti no

Come da vigenti 

disposizioni 

legislative Tesoreria comunale 

Segretario 

comunale no Ufficio Tecnico 
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