
NOME
RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO

POSTA 

ELETTRONICA
MODALITA' PER ATTIVARE

1

Accertamento entrate 

ed emissione Reversali 

a copertura provvisori 

di entrata.

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

trasmissione 

reversale
entro 15 gg lavorativi

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata
\

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

2 Assunzione mutui
D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica 60 gg

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

3

Calcolo e versamento 

ritenute e IRAP; 

predisposizione e 

trasmissione 

telematica modello 

F24EP.

DPR 600/1973 artt. 23/25 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica
entro 10 gg del mese 

successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

4

Certificazione ritenute 

operate lavoratori 

autonomi, soggetti 

IRES e indennità di 

esproprio.

DPR 322/98 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio
raccomandata o 

posta certificata

entro 28/2 anno 

successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

5

Elaborazione e 

compilazione modelli di 

dichiarazione 770 e 

Unico (IVA e IRAP)

DPR 600/1973 artt. 23/25 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica Annuale alla scadenza

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

6

Emissione di fatture 

per servizi rilevanti 

IVA.

DPR 633/1972 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio
Entro 30 gg del mese 

successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

7

Emissione Mandati di 

pagamento e 

comunicazione al 

fornitore.

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio invio

Contestuale al 

pagamento

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

8

Formazione Bilancio di 

Previsione e Relazione 

Previsionale e 

Programmatica.

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio Annuale alla scadenza

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

9

Formazione conto del 

bilancio e Relazione al 

conto consuntivo.

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio entro 30/04

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

10
Formazione PEG 

finanziario.
D.lgs. 267/2000 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

15 gg 

dall'approvazione del 

Bilancio di Previsione

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

11
Gestione agenti 

contabili.

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro il 31 gennaio 

dell'anno successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

12
Inserimento e controllo 

dati IVA.
DPR 542/1999 art. 7 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio registri IVA

entro il giorno 10 di 

ogni trimestre

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

13
Liquidazione 

documenti di spesa

D.L. 78/2009 - art. 9 e misure 

organizzative adottate per il suo 

rispetto

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio atto di liquidazione Entro 7 gg lavorativi

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

14

Liquidazione IVA 

trimestrale, 

compilazione e 

trasmissione 

telematica F24 on-line

DPR 542/1999 art. 7 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica

Entro il giorno 16 del 

secondo mese 

successivo ad ogni 

trimestre

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

15

Parere di regolarità 

contabile sulle 

proposte di delibere

art. 49, comma 1 del Testo Unico 

delle leggi sull'ordinamento degli 

Enti Locali - D.lgs 267 del 

18.08.2000

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio allegato delibera Entro 5 gg lavorativi

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

COMUNE DI SCHILPARIO

Provincia di Bergamo

uffici ai quali rivolgersi per 

informazioni, orari e modalità di 

accesso con indicazione degli 

indirizzi, recapiti telefonici e caselle 

di posta elettronica 

Modalità avvioUFFICIO MODULISTICA PER RICHIESTA

MEZZI E 

MODALITA' 

COMUNICAZIONE 

ESITO FINALE

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SCHILPARIO (BG), CON I RELATIVI TEMPI DI EVASIONE E I RELATIVI RESPONSABILI

AREA FINANZIARIA

TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE  

SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO

UFFICIO RAGIONERIA

N°
TIPOLOGIA DI 

PROCEDIMENTO
AREA

DESCRIZIONE/NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO
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NOME
RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO

POSTA 

ELETTRONICA
MODALITA' PER ATTIVARE

COMUNE DI SCHILPARIO

Provincia di Bergamo

uffici ai quali rivolgersi per 

informazioni, orari e modalità di 

accesso con indicazione degli 

indirizzi, recapiti telefonici e caselle 

di posta elettronica 

Modalità avvioUFFICIO MODULISTICA PER RICHIESTA

MEZZI E 

MODALITA' 

COMUNICAZIONE 

ESITO FINALE

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SCHILPARIO (BG), CON I RELATIVI TEMPI DI EVASIONE E I RELATIVI RESPONSABILI

AREA FINANZIARIA

TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE  

SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO

UFFICIO RAGIONERIA

N°
TIPOLOGIA DI 

PROCEDIMENTO
AREA

DESCRIZIONE/NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

16

Predisposizione 

Variazioni:- al Bilancio 

di Previsione-e al PEG

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

proposta delibera per 

Consiglio
30 gg

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

17 Registrazione fatture DPR 633/1972 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio Entro 5 gg lavorativi

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

18

Visto di copertura 

finanziaria sulle 

determinazioni 

dirigenziali e Impegno 

di Spesa

D.lgs. 267/2000 e Regolamento 

Comunale di Contabilità
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio allegato determina Entro 5 gg lavorativi

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

19

Adempimenti Corte dei 

Conti (trasmissione 

Referto di Gestione, 

incarichi di consulenza, 

indagine società 

partecipate)

D.lgs. 267/2000, Regolamento 

Comunale di Contabilità e 

Regolamento Controlli Interni

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica
Entro 30/6 anno 

successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

20
Elaborazione Referto di 

Gestione

D.lgs. 267/2000, Regolamento 

Comunale di Contabilità e 

Regolamento Controlli Interni

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio raccomandata
Entro 30/6 anno 

successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

21

Piano triennale 

razionalizzazione 

dotazioni strumentali

art. 2, commi 594-595 L. 244 del 

24/12/2007
Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

aggiornamento 

annuale

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

22
Stato di Attuazione dei 

Programmi
D.lgs. 267/2000 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro il 30/9 anno in 

corso

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

23
Conto della gestione  

dell’Economo
Finanziaria

Ragioneria/Econ

omato
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro il 10 del mese  

successivo di ogni 

trimestre

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

24 Inventario beni Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio
scadenza rendiconto 

entro il 30/04

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

25
Rendiconto annuale 

Economo
Finanziaria

Ragioneria/ 

Economato
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro il mese 

successivo 

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

26

Accettazione/rinuncia 

del decreto di 

riscatto/ricongiunzione

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte 90 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata
modello INPDAP

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

27
Attribuzione assegno 

per il nucleo familiare
L. 153/1988 e circolari INPS Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte primo cedolino utile 30 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata
modello INPS (ANF/DIP)

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

28 Autoliquidazione Inail L. 144/1999 Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica 16/02 anno successivo

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

29

Certificazioni stipendio 

per richieste cessioni 

quinto

Regolamento Comunale di 

Accesso agli atti
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte raccomandata 15 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

30

Cessazione dal 

servizio per anzianità o 

vecchiaia con 

conseguente 

trattamento 

pensionistico

normativa nazionale vigente in 

materia previdenziale
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte posta certificata 90 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            
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31

Cessazione dal 

servizio per inabilità 

assoluta e permanente 

o alle mansioni con 

conseguente 

trattamento 

pensionistico

normativa nazionale vigente in 

materia previdenziale
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

1 g. dal ricevimento del 

giudizio medico 

(Commissione medica 

di verifica o 

Commissione medica 

provinciale)

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

32
Compilazione ed invio 

modulistica per Tfs/Tfr

Regolamento Comunale di 

Accesso agli atti
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

30 gg. dalla data di 

cessazione

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

33

Compilazione Mod. 

PA04 a seguito 

domanda di riscatto o 

di ricongiunzione

Regolamento Comunale di 

Accesso agli atti
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

180 gg. dalla data di 

arrivo della richiesta 

Inpdap

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

34

Compilazione Mod. 

PA04 o Mod. 98.1 – 

98.2 per dipendenti 

cessati o trasferiti

Regolamento Comunale di 

Accesso agli atti
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte 180 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

35

Comunicazione on line 

al Centro per l’Impiego 

(attivazione, rettifica, 

cessazioni assunzioni 

a tempo det. e 

co.co.co.)

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 ... 5 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

36

Conferimento incarichi 

a personale esterno 

per Uffici Ragioneria

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 ... 60 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

37

Consuntivo attività – 

relazione allegata al 

conto annuale

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 ... 31-mar

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

38
Invio visite fiscali al 

personale dipendente
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio In tempo reale

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

39
Istanza malattia 

professionale
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

15 gg. dalla data di 

ricevimento del 

certificato medico

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

40

Liquidazione 

competenze 

commissioni 

giudicatrici

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 ... 30 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

41

Prospetto informativo 

azienda relativo alle 

categorie protette

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica 30 gg

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

42

Rilascio certificazioni 

stipendio e modelli 

disoccupazione

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

posta certificata, 

consegna a mano, 

raccomandata

15 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

43
Rilevazione deleghe 

sindacali
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica 30 gg

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

44

Riliquidazione 

pensione a seguito 

applicazioni CCNL o 

provvedimenti 

individuali

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio posta certificata

30 gg. dalla data di 

sottoscrizione dei 

CCNL o dalla data del 

provvedimento

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

45
Riscatto/ricongiunzione 

Inpdap - domanda
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio posta certificata 30 gg.

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

34655056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it
mailto:comune.rogno@pec.comune.rogno.bg.it


NOME
RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO

POSTA 

ELETTRONICA
MODALITA' PER ATTIVARE

COMUNE DI SCHILPARIO

Provincia di Bergamo

uffici ai quali rivolgersi per 

informazioni, orari e modalità di 

accesso con indicazione degli 

indirizzi, recapiti telefonici e caselle 

di posta elettronica 

Modalità avvioUFFICIO MODULISTICA PER RICHIESTA

MEZZI E 

MODALITA' 

COMUNICAZIONE 

ESITO FINALE

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SCHILPARIO (BG), CON I RELATIVI TEMPI DI EVASIONE E I RELATIVI RESPONSABILI

AREA FINANZIARIA

TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE  

SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO

UFFICIO RAGIONERIA

N°
TIPOLOGIA DI 

PROCEDIMENTO
AREA

DESCRIZIONE/NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

46
Statistica permessi 

sindacali gedap
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio telematica In tempo reale

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

47

Autorizzazione 

amministrativa 

temporanea/permanent

e per pubblicità privata 

esterna su suolo 

pubblico o privato

D.lgs. 507/1993 e Regolamento 

Comunale approvato con delibera 

C.C. n. 39/1995

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte
posta prioritaria, e-

mail

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

richiesta autorizzazione moduli 

reperibili sul sito internet istituzionale

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

48

Autorizzazione 

amministrativa 

temporanea/permanent

e per occupazione 

suolo pubblico

D.lgs. 507/1993 e Regolamento 

Comunale approvato con delibera 

C.C. n. 21/1994

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

posta prioritaria, e-

mail o 

telefonicamente

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

richiesta autorizzazione moduli 

reperibili sul sito internet istituzionale

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

49

Trasmissione 

dell'allegato al 

Consuntivo afferente le 

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 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro 10 gg 

dall'approvazione del 

rendiconto

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

50
Delibera anticipazione 

di tesoreria
D.lgs 267/2000 Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

delibera di Giunta 

Comunale

inizio anno/fine anno 

precedente

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

51

Trasmissione 

telematica al Ministero 

della Funzione 

Pubblico dei dati 

afferenti società 

partecipate e consorzi

art. 1 c. 587 L. 296/2006 Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio 30-apr

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

52

Comunicazioneall'Autor

ità 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 D.lgs 31 luglio 2005, n. 

177 - Circolare MEF n. 13 del 28 

aprile 2011

Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

entro il 31 marzo di 

ogni anno

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

53

Comunicazione 

semestrale anagrafe 

dei consulenti

Dlgs 165/2001 art. 53 c. 14 Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio

30 giugno - 31 

dicembre

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

54
Comunicazione 

anagrafe dei dipendenti

L. 412/91 art. 24 - Dlgs 165/2011 

art. 53 c. 11
Finanziaria

Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio 30-giu

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

55

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 ssoci pubblici e i 

relativi compensi

art. 1 c. 735 L. 296/2006 Finanziaria
Ragioneria/ 

Personale
Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio 6 aprile - 6 ottobre

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            
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NOME
RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO
NOME

RECAPITO 

TELEFONICO

POSTA 

ELETTRONICA
MODALITA' PER ATTIVARE

COMUNE DI SCHILPARIO

Provincia di Bergamo

uffici ai quali rivolgersi per 

informazioni, orari e modalità di 

accesso con indicazione degli 

indirizzi, recapiti telefonici e caselle 

di posta elettronica 

Modalità avvioUFFICIO MODULISTICA PER RICHIESTA

MEZZI E 

MODALITA' 

COMUNICAZIONE 

ESITO FINALE

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SCHILPARIO (BG), CON I RELATIVI TEMPI DI EVASIONE E I RELATIVI RESPONSABILI

AREA FINANZIARIA

TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE  

SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO

UFFICIO RAGIONERIA

N°
TIPOLOGIA DI 

PROCEDIMENTO
AREA

DESCRIZIONE/NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

56

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 D.L. 98/2011 (prima scad. 3 

mesi dal DL 05/10/2011)
Finanziaria Ragioneria Renata Carizzoni 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza d'ufficio 06-ott

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            

57

Gestione delle 

segnalazioni di sinistro 

relative al proprio 

settore ed inoltro delle 

stesse al Broker quale 

tramite con la 

Compagni 

aAssicuratrice, salvo la 

stessa pervenga 

direttamente ad altro 

ufficio (Tecnico o Vigili) 

i quali trasmettano 

contestualmente la 

segnalazione e la 

relazione di 

competenza 

direttamente al Broker

Finanziaria Ragioneria Ilario Morandi 0346/55056 Ilario Morandi 0346/55056 istanza di parte

il giorno stesso o il 

giorno successivo dal 

ricevimento della 

segnalazione

SEGRETARIO 

COMUNALE 

Dott.sa 

Tagliaferri Elisa

0346/55056
protocollo@schilp

ario.legalmail.it

Comunicazione via raccomandata 

o e-mail certificata

Servizio Finanziario,-

protocollo@schilpario.legalmail.it - 

info@comune.schilpario.bg.it -     dal 

lun. al ven. 9-12.00                            
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