
COMUNE DI SAN GIUSEPPE JATO 
(Provincia di Palermo) 

SERVIZIO CONTABILITA' E BILANCIO 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA EVENTUALI ALTRI 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE DEL TERMINE DI 
PROCEDIMENTO CONCLUSIONE 

TERMINI 
PROCEDIMENTALI 

COMPETENZA ATTO 
FINALE TEMPI MEDI 

certificazioni di 
sostituto d'imposta 
previste dalla legge gestione del bilancio RAG. M. GIORDANO 

28 Feb. dell'anno 
successivo 
all'anno in cui 
sono state 
trattenute le 
ritenute da 
certificare 

Responsabile del 
Settore Finanziario e 
Tributi 20 gg 

certificazioni di 
sostituto d'imposta 
richieste 
dall'interessato gestione del bilancio RAG. M. GIORDANO 

30 gg dalla data 
di ricevimento 
dell'istanza 

Responsabile del 
Settore Finanziario e 
Tributi 7gg 

emissione mandato di 
pagamento gestione del bilancio RAG. M. GIORDANO 

30 gg dalla data 
della determina 
di liquidazione 

Responsabile del 
Settore Finanziario e 
Tributi 30gg 



COMUNE DI SAN GIUSEPPE IATO 
PROVINCIA DI PALERMO 

Ufficio TRIBUTI 
Tel.091 8580403 

e-mail: sangiuseppeiato@libero.it 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
TASSE E TRIBUTI 

PROCEDIMENTO UNITA' RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

COMPETENZA 
ATTO FINALE 

TEMPI 
MEDI 

Avvisi di accertamento per 
evasione ICI 

Controllo e recupero Tributi 
Comunali - Maria Nardi e 
Di Gregorio Giuseppe 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

5 ANNI P.O. 
M. NARDI 

Termini di 
legge 

Emissione ruoli coattivi ICI Controllo e recupero Tributi 
Comunali - Maria Nardi e 
Di Gregorio Giuseppe 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

3 ANNI P.O. 
M. NARDI 

Termini di 
legge 

Sgravi ICI e Trsu per tasse 
versate e non dovute 

Angela Montagnini 
Giuseppina Realforte 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

30 gg 

i 

P.O. 
M. NARDI 

30 gg 

Rimborsi ICI e Trsu per 
errori di versamento 

Angela Montagnini 
Giuseppina Realforte 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

30 gg P.O. 
M. NARDI 

30 gg 

Elaborazione ruolo bonario 
TRSU-TARES 

Angela Montagnini Il Funzionario 
Maria Nardi 

15 gg P.O. 
M. NARDI 

15 gg 

_ 

Elaborazione dati per gettiti 
IMU e TRSU per il bilancio 

Maria Nardi e Di Gregorio 
Giuseppe 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

5 gg P.O. 
M. NARDI 

5 gg 

Autorizzazione e concessione 
su area pubblica 

Edilizia su aree pubbliche e 
servizi Giuseppina Realforte 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

N.D. P.O. 
M. NARDI 

N.D. 

Revoca autorizzazione e 
! concessione 

Edilizia su aree pubbliche e 
servizi Giuseppina Realforte 

Il Funzionario 
Maria Nardi 

N.D. P.O. 
M. NARDI 

N.D. 



COMUNE DI SAN GIUSEPPE JATO 
PROVINCIA DI PALERMO 

Ufficio Economato e provveditorato 
Tel.091 8580218 

e-mail: provveditorato(S>comune.sangiuseppeiato.pa.it 

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
ECONOMATO E PROVVEDITORATO 

PROCEDIMENTO UNITA' 
RESPONSABILE 
DELL’ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

TERMINE DI CONCLUSIONE COMPETENZA 
ATTO FINALE 

TEMPI 
MEDI 

ATTIVITÀ' INERENTI IL 
PARCO AUTOMEZZI 
COMUNALI: 

Pagamento bolli auto Rosalia Iacona Rosalia iacona Alla scadenza P.O. 
M.R. Napoli 

10 gg. 

Procedura negoziata 
per assicurare il parco 
automezzi comunali 

Rosalia Iacona Rosalia Iacona Annuale alla scadeza P.O. 
M.R. Napoli 

20 gg. 

Acquisto carburanti per 
il parco automezzi 
comunali tramite 
adesione convenzione 
consip L.488/99, 
distribuzione buoni 

Anna Maria Ganci Rosalia Iacona Annuale con consegna buoni 
su richiesta servisti 
interessati 

P.O. 
M.R. Napoli 

N.D. 

APPROVVIGIONAMENTI 
BENI E SERVIZI PER GLI 

UFFICI COM.LI: 
Procedura negoziata 
per fornitura stampati e 
generi vari di tipografia 

Rosalia Iacona Rosalia Iacona Annuale entro il 31/12/2013 P.O. 
M.R. Napoli 

20 gg. 

Convenzione consip per Anna Maria Ganci Rosalia Iacona Annuale con atti propedeuci P.O. 15 gg._ 



A 
il noleggio fotocopiatore 
L. 488/99 e relative 
liquidazione bimestrali 

alla liquidazione bimestrali M.R. Napoli 

Convenzione Consip per 
la fornitura di gasolio 
da riscaldamento per 
scuole ed edifici 
comunali L.488/99 

Anna Maria Ganci Rosalia Iacona Annuale con ordinativi di 
fornitura periodici e relative 
liquidazioni 

P.O. 
M.R. Napoli 

15 gg. 

Acquisto di consumabili 
per gli uffici comunali 
mercato elettronico 
consip D.P.R.102/2002 
tramite RDO 

Anna Maria Ganci Rosalia Iacona Annuale entro il 31/12 P.O. 
M.R. Napoli 

30 gg 

Acquisto di materiale 
igienico mercato 
elettronico consip 
D.P.R. 101/2002 
tramite RDO 

Anna Maria Ganci 

% 

Rosalia Iacona Annuale entro il 31/12 P.O. 
M.R. Napoli 

30 gg 

Acquisto di materiale di 
cancelleria mercato 
elettronico 
D.P.R.102/2002 consip 
tramite RDO 

ROSALIA IACONA Rosalia Iacona Annuale entro il 31/12 P.O. 
M.R. Napoli 

30 gg 

Acquisti economali di 
vario tipo ordinativi di 
fornitura, registrazione 
fatture ed emissione 
bollette di pagamento 

SANDRO 
PAVIGLIANITI 

Rosalia Iacona Attività giornaliera su 
richiesta di uffici e servizi 

P.O. 
M.R. Napoli 

N.D. 

Impegni e rendiconti 
trimestrali economato 

ROSALIA IACONA Rosalia iacona Attività trimestrale P.O. 
M.R. Napoli 

N.D. 

Distribuzione materiale 
in magazzino, carico e 
scarico merci 

Gaetana Paviglianiti Rosalia iacona Attività giornaliera P.O. 
M.R. Napoli 

N.D. 

Inventario dei beni in 
giacenza magazzino 

Sandro Paviglianiti e 
Gaetana Paviglianiti 

Rosalia Iacona Adempimento annuale entro 
il 31/12 

P.O. 
M.R. Napoli 

30gg. 



COMUNE DI SAN GIUSEPPE JATO 
PROVINCIA DI PALERMO 

Ufficio del Personale 
Tel. 091/8580270-0918580288-8580269 e-mail: serviziopcrsonale a coniune.sangiusenneiato.na.it 

PROCEDIMENTO UNITA' 
OPERATIVA 

DELL’ISTRUTTOR 
IA 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALI ALTRI 
TERMINI 

PROCEDI MENTALI 

COMPETENZA 
ATTO FINALE 

TEMPI MEDI 

Quantificazione e 

Costituzione FES 
Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Prosecuzione attività 

socialmente utili circ. 

24/2000 e cir.331/99 

Russo Daniela Sanzone Maria A. gg- 2 

• 

P.O. Napoli M.Rosa gg-2 

Procedura negoziata per 

assicurazione R.C.T. 

lavoratori S.U. 

Russo Daniela Sanzone Maria A. gg- 2 P.O. Napoli M.Rosa gg- 2 

Gestione piccolo prestito 

Ex INPDAP diversi 

dip.Com.li 

De Luca Angela Sanzone Maria A. gg- 4 P.O. Napoli M.Rosa gg. 4 

Gestione prestiti con Enti 

privati diversi dip.Com.li 
De Luca Angela Sanzone Maria A. gg- 3 P.O. Napoli M.Rosa gg- 3 

Permessi retribuiti di cui 

alla legge 104 92 diversi 

dipendenti Comunali 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Congedo straordinario per 

assistenza familiari in 

situazione di gravità 

D.Lgs. 151/01 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-2 P.O. Napoli M.Rosa gg2 

Monitoraggio gestione 

permessi 104 92 
Guiderà Silvana Sanzone Maria A. gg-2 P.O. Napoli M.Rosa oo7 

OC?*" 



Mon itoraggio gest ione 

permessi sindacali 

Guiderà Silvana Sanzone Maria A. gg-2 P.O. Napoli M.Rosa gg2 

L--- 
Gestione Delegazione 

Trattante 

De Luca Angela Sanzone Maria A. gg.2 P O. Napoli M.Rosa gg3 

Piano triennale delle 

assunzioni 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P O. Napoli M Rosa gg.3 

Ricognizione eccedenza del 

personale 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Ricongiunzione periodi 

assicurativi L.29 79 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P O. Napoli M Rosa gg-3 

Mod. PA04 diversi 

dipendenti 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-30 P.O. Napoli M.Rosa gg-30 

Collocamento in pensione 

per raggiunti limiti di età 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.20 P.O. Napoli M.Rosa gg.20 

Collocamento in pensione 

per anzianità contributiva 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-50 P.O. Napoli M.Rosa gg-30 

Richiesta contributo erariale 

per dipendente in distacco 

sindacale 

De Luca Angela Sanzone Maria A. gg-l P.O. Napoli M.Rosa (igl 

Procedura di acquisizione 

forniture tramite il mercato 

Elettronico Consip per 

buoni pasto 

De Luca Angela Sanzone Maria A. gg.2 P.O. Napoli M Rosa gg2 

_a—i-- 
Richiesta contributi ai sensi 

della L.R I6 06 personale 

contrattista 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Relazione Conto Annuale De Luca Angela Sanzone Maria A. SS-10 P.O. Napoli M.Rosa "w
 c
 

Conto annuale Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. S£j5 P.O. Napoli M Rosa ss-1-? 
Previsione spesa del 

personale a tempo 

indeterminato e determinato 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.5 P.O. Napoli M.Rosa gg.4 

Prospetto informativo 

Legge 68 99 On-Line 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-1 P.O. Napoli M.Rosa gg-l 

Benefici contribuzione 

figurativa art.80 Legge 

388 2000 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-2 P.O. Napoli M.Rosa gg.2 

Dichiarazione annuale 770 Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg‘° P.O. Napoli M.Rosa . ss.-jQ 
Dichiarazione IRAP Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-3 P.O. Napoli M.Rosa . SS.- 3 

Autoliquidazione premi 

IN All. dipendenti di ruolo 

non di ruolo e L.S.l). 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 



Attività di controllo sui 

provvedimenti da liquidare 

(straordinario.tumazione.re 

peribilità. integrazione 

salariale ecc.) 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.30 P O. Napoli M.Rosa gg-30 

Rimborso somme all'ASP 

per visite fiscali 
Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg-2 P.O. Napoli M.Rosa gg-2 

Prolungamento congedo 
parentale 

Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg.3 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Fondo di mobilità Segretari Sanzone Maria A. Sanzone Maria A. gg' P.O. Napoli M.Rosa ag. 1 
Rilevamento Presenze 
assenze 

Russo Daniela Sanzone Maria A. gg-150 P.O. Napoli M.Rosa 
jgg_ 
gg-150 

Buoni pasto Cannavo Emanuela Sanzone Maria A. glL5 P.O. Napoli M.Rosa gg-5 
Gestione certificazione 
modelli Cud. 

Ciambra Rosa Sanzone Maria A. gg.5 P.O. Napoli M.Rosa gg-3 

Elaborazione e 

mandatizzazione mensile 

busta paga 

Ci ambra Rosa Sanzone Maria A. gg. 40 P.O. Napoli M.Rosa gg-40 

Caricamento movimento 

mensile pre-busta paga 
Ciambra Rosa Sanzone Maria A. gg-1 P.O. Napoli M.Rosa gg-1 

Flaborazione e trasmissione 
mensile DMA 

Ciambra Rosa Sanzone Maria A. gg-15 P.O. Napoli M.Rosa gg-13 

F.24 EP per versamento 

mensile contributi 

previdenziali, assistenziali 

IRAP.IRPEF.. ecc. 

Cannavo Emanuela Sanzone Maria A. gg.28 P.O. Napoli M.Rosa gg.28 

Assegno nucleo familiare 

Detrazioni fiscali 
Ciambra Rosa Sanzone Maria A. gg.5 P.O. Napoli M.Rosa 

i 
gg-5 

Gestione CAF -sostituto 

d'imposta 
Cannavo Emanuela Sanzone Maria A. gg-8 P.O. Napoli M.Rosa gg.8 

Elaborazione e liquidazione 

competenze straordinarie 
Cannavo Emanuela Sanzone Maria A. gg-12 P.O. Napoli M.Rosa gg-12 

Controllo e verifica 

presenze/assenze 

Russo daniela Sanzone Maria A. gg.8 P.O. Napoli M.Rosa gg.8 

Caricamento di assenze, 

ferie, permessi retribuiti, 

permessi di cui alla legge 

104 92 ecc.ecc. 

Sciortino Anna Sanzone Maria A. gg. 150 P.O. Napoli M.Rosa gg. 150 

Verifica giornaliera sito 

1NPS certificati di malattia 
Sciortino Anna Sanzone Maria A. gg. 15 P.O. Napoli M.Rosa gg-15 



Tabelle tasso assenze per 

malattia - sito trasparenza 
Sciortino Anna Sanzone Maria A. gg- 5 P.O. Napoli M.Rosa gg-5 

Riepiloghi mensile di tutti i 

dipendenti di ruolo non di 

ruolo e L.S.U. trasmissione 
ai capi settori 

Russo Daniela Sanzone Maria A. gg. 15 P.O. Napoli M.Rosa Gg 15 

— --—.— _ 

Il Responsabile del Servizio del Personale 

F.to M.A.Sanzone 


