
DENOMINAZIONE 
PROCEDIMENTO

U.O COMPETENTE 
CON ORARI E 

RECAPITI 
TELEFONICI

RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA DEL 

PROCEDIMENTO E DELLE 
RELATIVA INFORMAZIONI

RESPONSABILE ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO FINALE

PROVVEDI
MENTO 
FINALE

TERMINE CONCLUSIVO - 
MOTIVAZIONE TERMINI 

SUPERIORI A 90 GG

SOGGETTI/INTE
RNI/ESTERNI 
COINVOLTI

OPERATIVITA' 
SILENZIO-ASSENSO, 
SILENZIO-RIFIUTO, 

DIA

NORMATIVA RESPONSABILE ANTI 
RITARDO NOTE

1 Predisposizione 
atto di liquidazione

Area Economico 
Finanziaria

Responsabile Area 
Economico Finanziaria

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Atto 
liquidazione 30/60/90

D. Lgs. 267/2000 
e s.m.i - 

Regolamento di 
Contabilità

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

IL TERMINE CONCLUSIVO SI 
DETERMINA IN BASE ALLE 

CONDIZIONI CONTRATTUALI 
E IN RELAZIONE ALLA DATA 

DI RICEZIONE DELLA 
FATTURA. Il termine del 

procedimento è comunque 
vincolato alla disponobilità del 

fondo di cassa dell'ente

2 Predisposizione 
atto di liquidazione

Settore Ragioneria ed 
Economato

Responsabile del Settore di 
Ragioneria ed Economato

Responsabile Settore 
Ragioneria ed Economato: 

Artemio Grupillo - Tel 
0963779408 - 

economato@comune.serrasa
nbruno.vv.it

Atto 
liquidazione 30/60/90

D. Lgs. 267/2000 
e s.m.i - 

Regolamento di 
Contabilità

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

IL TERMINE CONCLUSIVO SI 
DETERMINA IN BASE ALLE 

CONDIZIONI CONTRATTUALI 
E IN RELAZIONE ALLA DATA 

DI RICEZIONE DELLA 
FATTURA. Il termine del 

procedimento è comunque 
vincolato alla disponobilità del 

fondo di cassa dell'ente

3 Predisposizione 
atto di liquidazione

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie

Responsabile del Settore 
Tributi ed Entrate Proprie

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Atto 
liquidazione 30/60/90

D. Lgs. 267/2000 
e s.m.i - 

Regolamento di 
Contabilità

SEGRETARIO 
COMUNALE - 
0963779434 - 

segreteria@comune.serra
sanbruno.vv.it

IL TERMINE CONCLUSIVO SI 
DETERMINA IN BASE ALLE 

CONDIZIONI CONTRATTUALI 
E IN RELAZIONE ALLA DATA 

DI RICEZIONE DELLA 
FATTURA. Il termine del 

procedimento è comunque 
vincolato alla disponobilità del 

fondo di cassa dell'ente

4

ICI/IMU; avvisi di 
acc.to per omesso, 
incopleto, tardivo 
versamento, in 

rettifica alla 
denuncia o 

omessa denuncia

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO l. 296/2006

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

5 Accertamento con 
Adesione - ICI/IMU

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
90

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO l. 296/2006

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

AREA ECONOMICO FINANZIARIA - SETTORE RAGIONERIA ED ECONOMATO - SETTORE TRIBUTI ED ENTRATE PROPRIE



6

TOSAP: 
accertamento su 

versamento e 
denunce

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

7

TOSAP: Rilascio 
autorizzazione 

occupazione suolo 
e aree 

pubbliche/Passi 
Carrai

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Autorizzazion
e/Diniego 30

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

8

IMPOSTA 
COMUNALE 

PUBBLICITA' E 
DIRITTO 

PUBBLICHE 
AFFISSIONI: 

accertamento su 
versamento e 

denunce

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 
Iniziative 

Pubblicitarie

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

9

Procedimento in 
autotela su 

accertamenti/rimbo
rsi 

ICI/IMU/TOSAP/IC
PT

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Provvedimen
to Autotutela 60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

10

Procedimento di 
rimborso/sgravi 

quote indebite ed 
inesigibili 

ICI/IMU/TOSAP/IC
PT

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsale del 
Procedimento: Maria Rosa 

Zaffino 0963779418 
sportellotributi@comune.serra

sanbruno.vv.it

Provvedimen
to 

Sgravio/rimb
orso

180 gg- Art. 1, co 164, Legge 
296/2006

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serra
sanbruno.vv.it

E' prevista la sospenzione di 
30gg della decorrenza dei 

termini in caso d'integrazione 
documentale

11
Accertamento con 

Adesione - 
TARSU/TARI

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO l. 296/2006

SEGRETARIO 
COMUNALE - 
0963779434 - 

segreteria@comune.serra
sanbruno.vv.it

12

TARSU/TARI: 
accertamento su 

versamento e 
denunce

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Avviso di 
accertament

o
60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

13

Procedimento in 
autotela su 

accertamenti/rimbo
rsi TARSU/TARI

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Provvedimen
to Autotutela 60

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it



14

Procedimento di 
rimborso/sgravi 

quote indebite ed 
inesigibili 

TARSU/TARI

Settore Tributi ed 
Entrate Proprie Resposabile del procedimento

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Provvedimen
to 

Sgravio/rimb
orso

180 gg- Art. 1, co 164, Legge 
296/2006

Contribuenti - 
Concessionario 

riscossione - altri
SILENZIO RIFIUTO

Regolamento 
Comunale 

TOSAP

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

E' prevista la sospenzione di 
30gg della decorrenza dei 

termini in caso d'integrazione 
documentale

15

Inquadramento del 
personale in 

applicazione dei 
contratti collettivi 

sulla base dei 
contratti e dei 
provvedimenti 

emessi dai 
responsabili di 

Area

Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Determinazio
ne 30gg Dipendenti CCNL

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

Tenmine decorre da 
sottoscrizione ogni ccnl

15

Applicazione 
contratti decentrati 

integrativi per il 
personale

Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Determinazio
ne/Deliberazi

one giunta 
Comunale 

per 
autorizzazion

e 
sottoscrizion

e

30gg Dipendenti/Organi
zzazioni Sindacali CCNL

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

15 Assegni familiari ai 
dipendenti Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Atto di 
benestare 

del 
Responsabil

e Area

30gg Dipendenti/Inps

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

Termine decorre dal 1° luglio di 
ogni anno o da ogni variazione 

nucleo familiare

15

Certificazione dei 
servizi e delle 

retribuzioni annue 
ai fini previdenziali 

(mod PA04) e 
Trattamento di fine 

servizio (TFS)

Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Certificazion
e del 

Responsabil
e di Area. 

Determinazio
ne Inps di 

conferimento 
TFR

data di cessazione del 
servizio per collocamento a 

riposo; 30gg nei casi di 
dimissioni, riscatto ecc

Enti esterni/Inps

RD 680/1938; L 
152/1968; 

L274/1991;DLgs. 
503/1992; 

L335/1995; L 
247/2007; CCNL; 

Circolari Inps

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

Sub procedimento in quanto il 
procedimento principale è di 

competenza dell'Inps

15
Modello TFR1 per 
trattamento fine 

rapporto
Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Certificazion
e del 

Responsabil
e di Area. 

Determinazio
ne Inps di 

conferimento 
TFR

15gg dalla cessazione Inps Art. 2120 C.C.

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

Sub procedimento in quanto il 
procedimento principale è di 

competenza dell'Inps

SETTORE PERSONALE



15

Collocamento a 
riposo o 

cessazione dal 
servizio per 
dimissioni 

volontarie o 
d'ufficio

Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Determinazio
ne

30gg dalla data di 
collocamento a riposo

dipendenti 
richiedenti

L. 335/1995; L. 
fornero; D. L. 

102/2013; CCNL; 
Circolari Inps

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

15

Accettazioni per 
trattenute dallo 
stipendio per 

cessazione del 
quinto/prestiti

Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Atto di 
benestare 

del 
Responsabil

e Area

15gg Inps

Regolamento 
attuativo DPR 

895/1950 e DPR 
180/1990

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it

15 Denunce infortuni Personale

Responsabile Ufficio 
Gianfranco Mammone 

0963779404 
personale@comune.serrasan

bruno.vv.it

Responsabile Area 
Economico Finanziaria: 

Salvatore Sibio - Tel 
0963779409 - 

ragioneria@comune.serrasan
bruno.vv.it

Denuncia 
all'INAIL entro 2gg lavorativi Inali/Settori interni  

comunali DPR 1124/1965

SEGRETARIO 
COMUNALE - 

0963779434 - DR. 
GIUSEPPE LOMBARDI 

SATRIANI 
segreteria@comune.serra

sanbruno.vv.it


