
Procedimento Amministrativo Responsabile dell'Area Ufficio competente 
all'adozione del 
provvedimento 
finale

Tempi medi di definizione dei 
procedimenti e di erogazione 
dei servizi

Assunzione personale a tempo indeterminato 
mediante pubblico concorso

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 180 gg.

Assunzione di personale tramite mobilità ex art. 
34 – bis D.Lgs 165/2001

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 90 gg.

Assunzione personale mediante selezione 
candidati avviati dal centro per l’impiego

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 60 gg.

Certificazioni di servizio prestato ai fini 
previdenziali e contributivi

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 20 gg.

Invio pratica riscatto e ricongiunzione periodi 
contributivi

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 90 gg. dalla richiesta 
dell'Istituto

CUD e certificazioni redditi erogati e/o 
dichiarazione sostitutiva 

Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale Termine di legge

Infortuni INAIL Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 2 gg.
Accesso ai documenti amministrativi Rag.Lorenzi Maurizio Ufficio Personale 25 gg

Procedimento Amministrativo Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria

Responsabile 
dell'Area

Tempi medi di definizione dei 
procedimenti e di erogazione 
dei servizi

Risposte a istanze, comunicazioni e informazioni circa 
l'applicazione di tributi comunali senza necessità di 
pareri

Ufficio Ragioneria/Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

25 gg

Richiesta a istanze, comunicazioni e informazioni 
circa l'applicazione di tributi comunali con necessità 
di pareri e verifiche di uno o più uffici comunali o di 
altri enti o aziende (controllo dei pagamenti dei 
contribuenti, natura dell’area) 

Ufficio Ragioneria/Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

90 gg

Istanza di rateizzo di pagamento di tributi comunali 
da parte del contribuente 

Ufficio Ragioneria/Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

30 gg. dal ricevimento della 
richiesta del contribuente 

Richiesta occupazione suolo pubblico (COSAP) Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

5  gg dalla richiesta

Rimborsi di quote indebite e inesigibili di tributi 
comunali: IMU - ICI 

Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

180 gg

Rimborsi di quote indebite e inesigibili di tributi 
comunali: TARSU  - TARES

Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

180 gg

Richiesta di attivazione/cessazione e/o modifica 
TARES

Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

25 gg

Riduzioni tariffarie TARSU/TARES Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

Entro l’anno successivo di 
tassazione

Ravvedimento per omesso \ parziale versamento 
tributi (IMU)

Ufficio Tributi Rag.Lorenzi 
Maurizio.

Entro il termine di legge 
previsto per la prescrizione

Certificati sostituti d’imposta. Mod. 770 Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

settembre

Emissioni mandati e reversali compresi controlli 
propedeutici ai pagamenti (Durc, verifica 
inadempimenti, etc.)

Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

25 gg

Apertura e gestione sinistri Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

30 gg dalla segnalazione

Riscossione entrate versate dagli utenti  sul c/c 
postale

Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

A discrezione in relazione alla 
consistenza delle somme 
depositate con un max di 60 gg 
da versamento

Pagamento spese economali Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

25 gg

Versamento entrate economali Ufficio Ragioneria Rag.Lorenzi 
Maurizio.

8 gg

AREA FINANZIARIA - UFFICIO PERSONALE

AREA FINANZIARIA UFFICIO TRIBUTI - RAGIONERIA


