
 
 
 
 

 

COMUNE DI VAL DI NIZZA 

 

Fraz. Casa Ponte, 7 

 

27050   VAL DI NIZZA (PV) 

 

 

Unità Organizzativa Responsabile: Servizio Finanziario, Tributi, Stato Civile 

ed Elettorale 

Responsabile del servizio: Bazoni Serena 

Telefono: 0383578018 – e-mail: ragioneria@comune.valdinizza.pv.it 
 

 

 

SETTORE 

 

 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENT

O 

 

NORMATIV

A DI 

RIFERIMENT

O 

 

TERMINE 

FINALE 

 

DECORREN

ZA DEL 

TERMINE 

 

NOTE 

 

Contabilità 

generale 

 

Predisposizione 

del bilancio di 

previsione e 

dei relativi 

allegati 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.226 e 233 

 

31 dic. 

 Le problematiche 

connesse 

all'evoluzione della 

normativa inducono 

ad avvalersi delle 

proroghe del 

termine 

costantemente 

adottate dal 

Ministero 

dell'Interno. 

 

Contabilità 

generale 

 

Parifica conto del 

Tesoriere e degli 

agenti 

contabili 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.226 e 233 

 

30 gen. 

 L'attività di parifica 

del conto si svolge 

parallelamente 

a quella svolta dagli 

agenti contabili e dal 

Tesoriere 

per la resa del conto 

 

Contabilità 

generale 

 

Predisposizione 

del rendiconto 

all'esercizio 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.227 comma 

 

30 apr. 

 Il comma 2bis 

recentemente 

introdotto all'art. 227 



precedente - 

documenti 

consuntivi 

2 TUEL parifica, nelle 

conseguenze, la 

mancata 

approvazione del 

consuntivo a quella 

del bilancio. 

 

Contabilità 

generale 

Trasmissione alla 

sezione 

giurisdizionale 

della Corte dei 

conti del conto 

del Tesoriere 

e degli agenti 

contabili 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.226 e 233 

 

entro 60 gg 

dalla 

approvazio

ne del 

rendiconto 

  

 

Contabilità 

generale 

Trasmissione 

dell'allegato al 

Consuntivo 

afferente alle 

spese di 

rappresentanza 

alla 

Sezione Regionale 

di Controllo della 

Corte dei Conti 

ed all'ufficio di 

Segreteria 

Comunale per la 

pubblicazione sul 

Sito dell'Ente 

 

Decreto M.I. 

23/01/2012 art. 

2 

 

entro 10 gg 

dalla 

approvazio

ne del 

rendiconto 

  

 

Contabilità 

generale 

 

Certificato 

Bilancio 

preventivo 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.227 comma 

6 

tempistica 

annualmen

te 

fissata con 

decreto del 

Ministro 

dell'interno 

 l ' invio avviene in 

forma telematica 

 

Contabilità 

generale 

Referto del 

controllo di 

gestione - invio al 

Sindaco, agli 

Assessori, ai 

Responsabili dei’ 

Servizi, al 

Revisore dei 

Conti, 

all’Organismo 

Indipendente di 

Valutazione e alla 

Corte dei 

Conti 

 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

198 bis - 

Regolamento 

Comunale per 

la 

disciplina sui 

controlli 

interni - 

art. 5 comma 7 

 

 

30 giu. 

  



 

Contabilità 

generale 

 

Invio telematico 

in formato XML 

del 

Rendiconto alla 

Corte dei Conti 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.227 comma 

6 

tempistica 

annualmen

te 

fissata con 

decreto del 

Ministro 

dell'interno 

  

 

Contabilità 

generale 

 

Salvaguardia 

degli equilibri di 

bilancio 

 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

193 

comma 2 

 

30 set. 

 la mancata adozione 

del provvedimento 

di riequilibrio 

è equiparata nelle 

conseguenze alla 

mancata 

deliberazione del 

bilancio 

 

Contabilità 

generale 

 

Certificato Conto 

Consuntivo 

 

D.Lgs. 

267/2000 

art.227 comma 

6 

tempistica 

annualmen

te 

fissata con 

decreto del 

Ministro 

dell'interno 

 l ' invio avviene in 

forma telematica 

 

Contabilità 

generale 

 

Assestamento del 

bilancio 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

175, 

comma 8 

 

30 nov. 

 la data è significativa 

perché si tratta del 

termine 

ultimo utile ad 

adottare variazioni 

di bilancio 

 

Contabilità 

generale 

 

Liquidazione 

trimestrale IVA 

 

DPR 542/1999 

art. 7 

entro il 16 

del secondo 

mese 

successivo 

dalla fine del 

trimestre per 

i primi tre 

trimestri 

solari 

il versamento 

dell'ultimo trimestre 

avviene entro il 16 

marzo, termine 

stabilito per l ' invio 

della dichiarazione 

unificata annuale 

 

Contabilità 

generale 

Versamento 

mensile dell'IRAP 

e dei 

contributi 

previdenziali e 

assistenziali 

  

entro il 16 

del mese 

successivo 

 il versamento 

avviene tramite 

modello F24EP 

Contabilità 

generale 

Versamento 

mensilmente delle 

ritenute 

DPR 600/1973 

artt. 23/25 

entro il 16 

del mese 

successivo 

 il versamento 

avviene tramite 

modello F24EP 

 

Contabilità 

generale 

Certificazione 

delle ritenute 

effettuate come 

sostituto 

d’imposta e 

modelli CUD 

 

DPR 322/1998 

art. 4 commi 

6bis 

entro il 28 

febbraio 

dell ' anno 

successivo 

  



Contabilità 

generale 

Delibera 

anticipazione di 

tesoreria 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

222 

inizio 

anno/fine 

anno 

 Deliberazione di 

giunta comunale 

 

Contabilità 

generale 

 

Delibera utilizzo 

somme a specifica 

destinazione 

 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

195 

inizio 

anno/fine 

anno 

prec. dopo 

la delibera 

di 

anticipazio

ne di 

tesoreria 

 Deliberazione di 

giunta comunale 

Contabilità 

generale 

Delibera 

semestrale 

impignorabilità 

D.Lgs. 

267/2000 art. 

195 

Semestrale Dall’inizio 

dell’anno 

Deliberazione di 

giunta comunale 

 

Finanziario 

 

Visto attestante la 

copertura 

finanziaria 

 

Regolamento 

contabilità - art 

6 

 

Entro 3 gg 

Da giorno 

successivo al 

ricevimento 

del 

provvedimen

to di 

impegno 

 

 

Finanziario 

Il parere di 

regolarità tecnica 

sulle proposte 

di deliberazione, 

sulle ordinanze e 

decreti 

adottati dal 

Sindaco 

 

Regolamento 

contabilità - art 

4 comma 5 

 

Entro 1 gg 

Dal 

ricevimento 

della 

proposta di 

deliberazione 

o degli atti 

 

 

Finanziario 

Parere di 

regolarità 

contabile e visto 

attestante la 

copertura 

finanziaria su 

proposte di 

deliberazioni di 

Giunta e di 

Consiglio 

 

Regolamento 

contabilità - art 

5 

 

Entro 1 gg 

 

Dal 

ricevimento 

della 

proposta di 

deliberazione 

 

 

Finanziario 

 

Liquidazione 

fatture 

D.L. 78/2009 - 

art. 9 e misure 

organizzative 

adottate per il 

su o 

rispetto 

 

30 giorni 

 

Dal 

ricevimento 

della fattura 

 

 

Finanziario 

 

Emissione 

Mandati 

 

Regolamento 

contabilità - 

art. 

21 

  

la tempistica 

è gestita in 

funzione del 

rispetto dei 

termini per 

la procedura include 

la verifica imposta 

per i 

pagamenti sopra i 

10.000,00 euro. 

Possono inoltre 



la 

liquidazione 

delle fatture 

intervenire 

circostanze 

specifiche quali ad 

esempio 

l'erogazione delle 

somme da parte 

della Cassa DDPP 

per il pagamento dei 

lavori fronteggiati 

con Mutuo 

 

Gestione 

contabile 

del personale 

 

Relazione al conto 

annuale 

 

D.Lgs. 

n.165/2001 art. 

60, 

comma 2 

Scadenza 

fissata anno 

per anno 

con 

circolare 

MEF 

 

 trasmissione 

telematica tramite 

sito sicotesoro.it 

 

Gestione 

contabile 

del personale 

 

Conto annuale del 

personale 

 

D.Lgs. 

n.165/2001 art. 

60, 

comma 2 

Scadenza 

fissata anno 

per anno 

con 

circolare 

MEF 

 

 trasmissione 

telematica tramite 

sito sicotesoro.it 

 

Gestione 

contabile 

del personale 

 

 

Rilascio di 

certificati di 

servizio ad uso 

previdenziale 

Regolamento 

comunale sul 

procedimento 

amm.vo - art. 3 

comma 2 

60 gg  

Dal 

ricevimento 

della 

richiesta 

 

 

Altri 

Trasmissione 

telematica al 

Ministero Funz. 

Pubblica dati 

afferenti società 

partecipate e 

consorzi 

 

Art.1 c. 587 L. 

296/2006 

 

30 apr. 

  

 

Altri 

Comunicazione 

all’Autorità per le 

garanzie 

nelle 

comunicazioni 

delle somme 

impegnate 

per l’acquisto, ai 

fini di pubblicità 

istituzionale, di 

spazi sui mezzi di 

comunicazione di 

massa. 

Art. 41 del 

decreto 

legislativo 31 

luglio 2005, n. 

177 

Circolare MEF 

n. 13 del 28 

aprile 2011. 

 

entro il 31 

marzo di 

ogni 

anno 

  

 

Altri 

Comunicazione 

semestrale 

anagrafe dei 

Dlgs 165/2001 

art. 53 c.14 

 

30-giu - 31-

dic 

 i dati sono riferiti al 

semestre precedente 



consulenti 

 

Altri 

Comunicazione 

anagrafe dei 

dipendenti 

L.412/91 art. 24 

- 

D.lgs.165/2011 

art. 53 c.11 

 

30 giu. 

 i dati sono riferiti 

all'anno precedente 

 

Altri 

Aggiornamento 

semestrale dei 

dati 

pubblicati sul sito 

istituzionale 

dell'Ente 

afferenti incarichi 

di amministratore 

delle 

società di cui ai 

commi da 725 a 

734 

conferiti da soci 

pubblici e i 

relativi compensi 

 

art.1 c.735 

L.296/2006 

 

6 apr.- 6 ott. 

 i dati sono riferiti 

all'ultimo 

aggiornamento 

 

Altri 

Aggiornamento 

periodico dei dati 

pubblicati 

sul sito 

istituzionale 

dell'Ente afferenti 

le 

quote di 

partecipazione 

anche minoritaria 

in 

società, l’entità 

delle quote, la 

rappresentazione 

grafica che 

evidenzia i 

collegamenti tra 

l'ente, le società e 

le 

società controllate 

 

art.8 DL 

98/2011 (prima 

scad. 3 

mesi dal DL 

5/10/2011) 

 

6 ott. 

 l'art. non fissa 

scadenze ma parla di 

"periodico 

aggiornamento" si 

procede perciò, di 

regola, con 

cadenza annuale 

salvo eventi che 

suggeriscano un 

aggiornamento 

anticipato 

Economato Rendiconto 

trimestrale delle 

spese sostenute 

Reg. Cont. 

Comunale art. 

32 comma 2 

30 gg Dal primo 

giorno 

successivo al 

trimestre 

 

Economato Rendiconto 

annuale delle 

spese sostenute 

Dlgs 267/2000 

art. 233 

comma 2 

30 gennaio 30 giorni 

dalla fine 

dell’esercizio 

finanziario 

 

Economato Versamento 

somme agenti 

contabili 

Reg. Conta. 

Comunale art. 

48 comma 1 

5 giorni Dalla 

consegna 

delle somme 

con la 

 



relativa 

distinta 

ICI Istanze/informazi

oni generiche 

 30gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

ICI Accertamenti Dlgs 504/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

ICI Rimborsi Dlgs 504/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

TARSU Istanze/informazi

oni generiche 

 30 gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

TARSU Istanza sgravio  30 gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

TARSU Rimborsi Dlgs 504/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

TARSU Accertamenti Dlgs 504/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

Imp. Munic. 

Propria 

Istanze/informazi

oni generiche 

 30 gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

Imp. Munic. 

Propria 

Accertamenti Art. 13 del DL 

n. 201 del 2011 

– art. 9 del 

Dlgs n. 23 del 

2011 e loro smi 

Termini di 

legge 

  

Imp. Munic. 

Propria 

Rimborsi Art. 13 del DL 

n. 201 del 2011 

– art. 9 del 

Dlgs n. 23 del 

2011 e loro smi 

Termini di 

legge 

  

TARES Istanze/informazi

oni generiche  

 30 gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

TARES Accertamenti L’art. 14 Dl 

201/2011 – L. 

296/2006 e loro 

smi 

Termini di 

legge 

  

TARES Rimborsi L’art. 14 Dl 

201/2011 – L. 

296/2006 e loro 

smi 

Termini di 

legge 

  

TOSAP Istanza/informazi

oni generiche 

 30 gg Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

TOSAP Denunce/accerta

mento – 

registrazione 

accertamento 

Dlgs 507/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

TOSAP Accertamenti Dlgs 507/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  



TOSAP Rimborsi Dlgs 507/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

ICP Istanza/informazi

oni generiche 

 30 gg  Dal 

ricevimento 

dell’istanza 

 

ICP Denunce/accerta

mento – 

registrazione 

accertamento 

Dlgs 507/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

ICP Accertamenti Dlgs 507/92 e 

smi 

Termini di 

legge 

  

Stato Civile Formazione atti di 

nascita 

D.p.r. 

3.11.2000, n. 

396 

1 Dalla data 

ricevimento 

della 

denuncia di 

nascita. 

 

Procedimento 

d’ufficio 

Stato Civile Formazione atti di 

morte. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

3 Dalla data 

ricevimento 

della 

denuncia di 

decesso 

 

Procedimento 

d’ufficio 

Stato Civile Trascrizione atti 

di stato civile in 

generale. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

20 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

Procedimento 

d’ufficio, tranne il 

caso di richiesta 

trascrizione da 

parte di cittadini 

stranieri 

Stato Civile Pubblicazioni di 

matrimonio. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

3 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Stato Civile Celebrazione 

matrimoni civili. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

180 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Stato Civile Trascrizione 

matrimoni 

concordatari o 

celebrati davanti a 

ministri dei culti 

ammessi. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

1 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Stato Civile Acquisto 

cittadinanza, 

istruttoria pratica, 

decreto di 

conferimento, 

prestazione del 

giuramento. 

L. 5.2.1992, n. 

91 

180 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Stato Civile Accertamenti ed 

attestazioni in 

materia di 

cittadinanza. 

L. 5.2.1992, n. 

91 

10 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 



Stato Civile Denuncia tardiva 

di nascita. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

3  Inoltro rapporto alla 

Procura della 

Repubblica presso il 

Tribunale 

affinchè l'atto possa 

acquisire 

efficacia 

Stato Civile Omessa denuncia 

di nascita. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

3 Dal 

verificarsi 

dell’evento 

 

Stato Civile Riconoscimenti e 

legittimazioni. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

3 Dal 

verificarsi 

dell’evento 

 

Stato Civile Adozioni: 

trascrizione del 

decreto del 

tribunale dei 

minori. 

L. 4.5.1989. n. 

184es.m. 

5 Dalla data 

acquisizione 

dei 

documenti 

 

Stato Civile Trascrizione 

sentenze di 

rettifica atti. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

20 Dalla data 

acquisizione 

dei 

documenti 

 

Stato Civile Trascrizione atti 

di stato civile 

formati all'estero. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

20 Dalla data 

acquisizione 

dei 

documenti 

 

Polizia 

Mortuaria 

Rilascio permessi 

di seppellimento. 

D8.5.r. 

10.9.1990, n. 

Tempo 

reale 

  

Polizia 

Mortuaria 

Rilascio 

autorizzazioni 

trasporto salme. 

D.p.r. 

10.9.1990, n. 

285 

Tempo 

reale 

  

Stato Civile Annotazioni sugli 

atti di stato civile. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

5 Dalla data 

acquisizione 

dei 

documenti 

 

Stato Civile Rilascio 

certificazione di 

stato civile. 

D.p.r. 

3.11.2000. n. 

396 

Tempo 

reale 

  

Elettorale  Iscrizione 

d’ufficio nelle 

liste elettorali in 

conseguenza 

dell’iscrizione 

anagrafica, 

dell’acquisto della 

cittadinanza 

italiana e del 

compimento della 

maggiore età. 

D.p.r. 20 

marzo 

1967, n. 223 

In 

occasione 

delle 

revisioni 

semestrali/

dina 

miche 

annuali. 

 Procedimento 

d’ufficio  

Elettorale Rilascio 

certificazione di 

D.p.r. 20 

marzo 

1967, n. 223 

1 Dalla data di 

presentazion

e della 

 



iscrizione nelle 

liste elettorali. 

domanda 

Elettorale Autenticazione 

sottoscrizioni. 

Normativa di 

riferimento 

per ogni 

consultazione. 

Tempo 

reale 

  

Elettorale Rilascio copia 

liste elettorali 

51 del D.P.R. 

30.3.1967 n. 

223, così come 

modificato 

dall’art. 

177 del d.lgs. 

30 

giugno 2003 n. 

196, 

art. 9 del 

D.P.R. n. 

184/2006,- 

legge 

241/1990 e 

s.m.i. 

30 Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Elettorale Rilascio duplicato 

tessere elettorali 

Legge 

120/1999; 

DPR 299/2000 

Rilascio 

immediato 

  

Elettorale Iscrizione albo 

presidenti di 

seggio 

Legge 53/1990 Entro il 

mese di 

gennaio 

dell’anno 

successivo 

all'istanza 

quello della 

richiesta di 

iscrizione 

Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

Elettorale Iscrizione albo 

scrutatori 

Legge 

120/1999 

Entro il 15 

gennaio 

anno 

successivo 

all’istanza 

Dalla data di 

presentazion

e della 

domanda 

 

 


