
AREA RESPONSABILE TELEFONO MAIL ORARI

Finanze, Economato, Personale CAPRA FRANCESCA 784870524 finanze@comune.posada.nu.it

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO

Segretario Comunale

N. PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

AREA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE

RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE CONCLUSIVO PROCEDIMENTO

NOTE (normativa di 

riferimento motivazione 

eventuale termine superiore a 90 

giorni)

Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

giorno 18 di ogni mese

2 Erogazione tredicesima mensilità Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

giorno 10 del mese di dicembre

3 Assegni familiari ai dipendenti Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giugno di ogni anno 

4
Inquadramento del personale in applicazione dei 

contratti collettivi
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni dalla sottoscrizione del C.N.L.

5
Applicazione contratti decentrati integrativi per il 

personale
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

conformemente alle previsioni del singolo contratto 

decentrato

6 Attribuzione di quote di salario accessorio Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

giorno 30gg. data stipula contratto decentrato

7 Aspettative e congedi straordinari Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni

8
Collocamento a riposo o cessazione dal servizio 

per dimissioni volontarie o d'ufficio
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni

9
Certificazioni stipendio per richieste cessioni 

quinto stipendio/prestiti
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

5 giorni

10 Riscatti e ricongiunzioni periodi contributivi Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni

11
Aggiornamento pensioni e TFS  a seguito CCNL 

o provvedimenti individuali
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni dall'approvazione del CCNL o altri 

provvedimenti di revisione

12 Denunce infortuni del personale Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

• se la prognosi si prolunga oltre il terzo giorno, 

inviare la denuncia entro due giorni dalla ricezione del 

nuovo certificato.

• in caso di infortunio che comporta la morte o il 

pericolo di morte, inviare un telegramma entro 24 ore.

COMUNE DI POSADA

Art. 35 del D. Lgs. 33/2013 - PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL'AREA FINANZIARIA

1 Erogazione stipendi



13 Denuncia Mensili Analitica Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

entro termini di legge

14 Redazione e consegna CUD Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

entro 15/3

15 Invio visite fiscali al dipendente Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

tempo reale

16 Statistiche sul personale Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

secondo scadenze fissate da normativa statale

17 Accertamento entrate Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Entro 10 giorni dalla trasmissione della doc. e

comunque entro il 31.12

18 Denunce fiscali – Mod. 770 – IRAP Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Termini di legge

19 Modello F24EP mensile Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Entro termini di legge

20 Denuncia DM10 Uniemens  ed F24 Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Entro termini di legge

21
Canone occupazione suolo pubblico -  Rimborso 

somme non dovute
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

tempistica di legge

22
Rimborso di somme versate per ICI e non 

dovute
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

tempistica di legge

23 Autorizzazione riduzione 50% I.C.I. Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

15 giorni

24 Verifica elusione I.C.I. Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

31.12 del 5° anno successivo all’anno d’imposta

25 Accertamento con adesione Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

giorni 15

26 Sanzioni ed interessi - Applicazioni Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Tempistica di legge



27
Costituzione in giudizio avanti le commissioni 

tributarie
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

60 giorni

28 Richiesta scritta di chiarimenti / certificazioni Area Finanze,  Personale
Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

30 giorni

29
Rimborso di somme indebitamente riscosse per 

sanzioni amministrative
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Entro i termini di legge

30
Rimborso di somme indebitamente riscosse o per 

doppi pagamenti non dovuti
Area Finanze,  Personale

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Francesca Capra 

telef.0784/870524 

finanze@comune.posada.nu.it

Entro i termini di legge


