
COMUNE DI GAIRO  
SERVIZIO FINANZIARIO 

 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: LUISA PAOLA CONTU MAIL 
 finanze@comune.gairo.og.it 

posta certificata finanze@pec.comune.gairo.og.it 
TEL 0782 760032 

 

Procedimento  Responsabile  
Termine 

(n. giorni) 

AVVIO 
"U" indica d'Ufficio 
"P" indica su istanza di parte 

 

TIPO 
"S" il 

procedimento 
riguarda più 

settori 
"I" il 

procedimento 
riguarda un solo 

settore 

Attività di verifica degli 
atti deliberativi di parte 
corrente al fine 
dell’espressione del 
parere contabile 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 7 

P S 

Attività di verifica degli 
atti deliberativi di  
investimento al fine 
dell’espressione del 
parere contabile 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 7 

P S 

Attività di controllo sugli 
atti di gestione e 
apposizione del visto di 
regolarità 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 7 

P S 

Attività di controllo sugli 
atti di investimento e 
apposizione del visto di 
regolarità 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 7 

P S 

Attività di controllo e 
registrazione degli atti di 
liquidazione  

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 15 

P S 

Emissione mandati di 
pagamento e reversali 
d’incasso 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 
RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO: 
ALDO PIRAS 

Il termine viene 
esplicitato nei singoli 
contratti ed è 
subordinato alla 
tempestiva liquidazione 
da parte dei vari uffici 

P S 

Invio al tesoriere delle 
reversali e dei mandati 
di pagamento 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 
RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO: 
ALDO PIRAS 

2/3 giorni 

P I 

Registrazione atti di 
accertamenti dell’entrata 
ed atti di  impegni della 
spesa 

RESPONASBILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 

15 
termine ultimo 31/12 
 

P I 

Emissioni reversali dalla 
comunicazione dei 
servizi responsabili e/o 
del tesoriere 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 
 

15 
termine ultimo 31/12 

P I 

Caricamento fatture 

RESPONSABILE DI SERVIZIO:  
LUISA PAOLA CONTU 
 
RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO: 
ALDO PIRAS 

ARRIVO AL 
PROTOCOLLO 
DELL’ENTE 

P S 

Bilancio di previsione 
annuale, pluriennale, 
relazione previsionale e 
programmatica 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 31/12 

U S 

Predisposizione 
variazioni al bilancio di 
previsione e allegati 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU Termini di legge 

U-P S 

Salvaguardia equilibri di 
bilancio 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 30/09 

U S 



Assestamento di 
bilancio 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 30/11 

U S 

Predisposizione atto per 
concessione mutui: 

a) richiesta di 
mutui per 
adesione di 
massima; 

b) assunzione 
mutuo 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 

a) 30 
b) 60 

U S 

Piano esecutivo di 
gestione ( P.E.G.) 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU   
 

30 gg 
dall’approvazione del 
bilancio di previsione 

U-P S 

Invio al ministero alla 
regione e alla corte dei 
conti del certificato al 
bilancio e del Conto 
consuntivo 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU   MAIL 

U I 

Variazioni al P.E.G. 
RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU Termini di legge U-P S 

Prelevamenti dal fondo 
di riserva 

RESPONSABILE DI SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 31/12 

U I 

Rendiconto della 
gestione 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 30/04 

U S 

Adempimenti 
registrazioni iva 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Termini di legge 
U I 

Modello unico invio 
 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU Scadenza ministeriale 

U I 

Patto di stabilità 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU Scadenza  ministeriale U S 

Supporto organo di 
revisione contabile 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU immediato 

U S 

Esperimento di gare per 
acquisto di beni e servizi 
di pertinenza del servizio 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU immediato 

U I 

 
UFFICIO PERSONALE 

 

Procedimento  Responsabile  
Termine 

(n. giorni) 

AVVIO 
"U" indica d'Ufficio"P" indica su 

istanza di parte 

TIPO 
"S" il 

procedimento 
riguarda più 
settori"I" il 

procedimento 
riguarda un 
solo settore 

Elaborazione mensile  
Stipendi e compensi 
amministratori 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro il 
20/22 del 
mese di 
competenza 

U I 

Predisposizione ed invio 
telematico del modello 
F24EP per versamenti Irpef 
, Irap e contributi  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro il 10 
del mese 
successivo 

U I 

Predisposizione mensile ed 
invio telematico denuncia 
Uniemens  - Inps  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 

Entro la fine 
del mese 
successivo 

U I 

Predisposizione mensile ed 
invio telematico denuncia 

DMA – Inpdap  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro la fine 
del mese 
successivo 

U I 

Redazione modelli PA04 
per pratiche pensione, 
ricongiunzione o riscatto  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro 90 
giorni dalla 
ricezione 
della relativa 
richiesta  o 
domanda  

P I 

Certificazione ritenute 
effettuate come sostituto 
d’imposta 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

28/02 
U I 



Redazione modello TFR  
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro 15 
giorni dalla 
risoluzione 
del rapporto 
di lavoro  

U I 

Certificazioni e 
attestazioni di servizio 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: 
LUISA PAOLA CONTU 
 

Entro 30 
giorni dalla 
richiesta 

U I 

 
 

UFFICIO TRIBUTI 

 

Procedimento  Responsabile  
Termine 
(n. giorni) 

AVVIO 
"U" indica d'Ufficio 

"P" indica su istanza di parte 
 

TIPO 
"S" il procedimento riguarda 

più settori 
"I" il procedimento riguarda 

un solo settore 

Evasione 
istruttorie di 
rimborso tributi 
comunali: 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini 
di legge 

P I 

Comunicazione 
di avvio del 
procedimento e 
del relativo 
funzionario 
responsabile  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini 
di legge 

U-P I 

Provvedimento 
di rimborso o 
diniego 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini 
di legge 

P I 

Accertamento 
d’imposta  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
 

Termini 
di legge 

U I 

Domande di 
esonero, di 
riduzione, di 
agevolazione di 
tributi comunali 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA Termini 

di legge 

P I 

Domanda di 
rateizzazione 
per tributi 
com.li: 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini 
di legge 

P I 

Comunicazione 
di avvio del 
procedimento e 
del relativo 
funzionario 
responsabile  

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini di 
legge 

U-P I 

Rimborso o 
sgravio di quote 
indebite ed 
inesigibili 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini di 
legge 

P I 

Comunicazione 
motivi ostativi 
all’accoglimento 
delle istanze 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: LUISA 
PAOLA CONTU 
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: 
DEIANA DANIELA 

Termini di 
legge 

P I 

 


