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 “coordinamento, programmazione e gestione finanziaria”
Coordinare e gestire il processo di programmazione finanziaria annuale e pluriennale dell’ente, garantendone la coerenza con le linee di indirizzo politico, i diversi strumenti di programmazione e le compatibilità finanziarie attuali e prospettiche.

Garantire  la gestione finanziaria dei documenti di programmazione  verificandone l’espletamento coerente con le procedure e le fasi di entrata e di spesa previste dal vigente ordinamento, nonché la salvaguardia e la verifica degli equilibri di bilancio.

 Coordinamento e gestione del processo di programmazione finanziaria annuale e pluriennale dell’ente

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Fase preparatoria del Bilancio di previsione annuale e pluriennale e predisposizione del bilancio annuale 
	· Incontri per la definizione degli obiettivi e valutazione delle risorse;

· Definizione degli investimenti da realizzare sulla base del  programma degli investimenti,  analisi delle relative fonti di finanziamento con gli eventuali effetti sui bilanci futuri dei relativi oneri finanziari;

· Definizione del programma delle assunzioni del personale dipendente, rapporti di collaborazione e altre soluzioni per il reperimento e gestione delle risorse umane  e definizione dei relativi oneri a carico del bilancio 

· Predisposizione del documento finanziario 

	Raccolta delle tariffe e dei criteri di calcolo per la predisposizione del documento di dimostrazione di copertura dei costi dei servizi a domanda individuale
	· Raccolta delle tariffe e dei criteri di calcolo per la predisposizione del documento di dimostrazione di copertura dei costi dei servizi a domanda individuale
· Redazione dell’allegato alla deliberazione della Giunta Comunale per la definizione dei servizi a domanda individuale 

	Predisposizione del bilancio pluriennale 
	predisposizione del documento finanziario pluriennale tenuto conto delle risorse assegnate, della spesa consolidata e di sviluppo dei relativi esercizi

	Predisposizione della Relazione Previsionale e Programmatica 
	· Redazione della parte introduttiva e recepimento delle linee e delle priorità di intervento avanzate dagli organi politici, per il triennio, in coerenza con il programma di mandato;

· Predisposizione, con il concorso delle atre unità organizzative, delle analisi sulle caratteristiche territoriali, economiche, della popolazione e sulla struttura dei servizi offerti, necessarie ai fini della redazione della parte generale della relazione;  

· Predisposizione della sezione denominata “analisi delle risorse” con la quale, nello specifico, viene esaminato il quadro delle risorse e delle compatibilità finanziarie che garantiscano, dal punto di vista finanziario, il perseguimento degli obiettivi programmatici individuati, tenuto conto anche dei riflessi dovuti dal Programma triennale di lavori pubblici e  dal programma delle assunzioni del personale dipendente;

· Predisposizione della parte programmatica del triennio e di verifica dell’attuazione della precedente attività programmata; raccordo tra i programmi di intervento e le relative dotazioni finanziarie del bilancio pluriennale al fine di garantire la coerenza tra le previsioni, le fonti di finanziamento e gli indirizzi politici

	Predisposizione della Relazione Tecnica al Bilancio di Previsione 
	Predisposizione della relazione tecnica al bilancio di previsione unitamente alla redazione di formulazioni grafiche, tabelle e prospetti dimostrativi che rendono questo documento la chiave di lettura di tutti i documenti di programmazione finanziaria, sia per il periodo di programmazione interessato che come raffronto con gli esercizi precedenti

	Attività di supporto nella predisposizione del Piano Esecutivo di Gestione
	Predisposizione del bilancio finanziario analitico con l’individuazione delle risorse assegnate ai vari centri di responsabilità CDR

	Attività di supporto nella predisposizione del Piano Esecutivo di Gestione
	Supporto finanziario e contabile nella predisposizione del piano esecutivo di gestione mediante l’individuazione delle dotazioni finanziarie assegnate e codifica dei capitoli di bilancio


	Certificato al bilancio di previsione 

e Patto di Stabilità
	· Redazione del Certificato al Bilancio di previsione su supporto cartaceo che informatico ed inoltro agli organi competenti

· Predisposizione tabelle di verifica del rispetto degli obiettivi del patto di stabilità 


 Gestione economico/finanziaria dei documenti di programmazione annuale e pluriennale 

	Attività
	Modalità e tempi di attuazione

	Gestione ordinaria del bilancio
	· Verifica delle procedure e delle fasi di contabilizzazione delle entrate e delle spese;

· Attività istruttoria volta alla verifica della copertura finanziaria e della regolarità contabile sui preliminari di determinazione e sulle proposte di deliberazione

· Predisposizione e aggiornamento dei fascicoli e dei files, contenenti le informazioni sulle spese in conto capitale, necessari per la verifica e la gestione del vincolo dei fondi assegnati per la realizzazione degli investimenti e per l’apposizione del relativo visto di copertura finanziaria

· Pagamenti e riscossioni con emissione di n. 3448 mandati di pagamento e n. 1998 ordinativi di riscossione

· Visto di copertura finanziaria su n. 626 determinazioni dei responsabili 

· Rapporti con il Tesoriere per la gestione di cassa dei pagamenti e delle riscossioni

	Variazioni agli strumenti di programmazione annuale e pluriennale
	· Storno di fondi

· 4 Variazioni di bilancio e predisposizione dell’atto deliberativo e dei suoi allegati;

· 1 Prelevamento dal fondo di riserva e predisposizione dell’atto deliberativo e dei suoi allegati;

· Assestamento generale del bilancio e predisposizione dell’atto deliberativo e dei suoi allegati;



	Verifica degli equilibri di bilancio e stato di attuazione dei programmi
	· Predisposizione della verifica degli equilibri di bilancio e  dell’atto deliberativo di approvazione, unitamente ai suoi allegati;

· Attività di supporto per la verifica sullo stato di attuazione dei programmi

· entro il 30/09


N.  110 PARERI DI REGOLARITA’ CONTABILE SU DELIBERE DI GIUNTA COMUNALE        

N.  141 PARERI DI REGOLARITA’ CONTABILE SU DELIBERE DI CONSIGLIO COMUNALE  

N.      4 VARIAZIONI DI BILANCIO                   

N. 3448 MANDATI DI PAGAMENTO

N. 1998 ORDINATIVI DI RISCOSSIONE

N. 626 VISTI DI COPERTURA FINANZIARIA SU DETERMINAZIONI DEI RESPONSABILI CON RELATIVA ASSUNZIONE DI 

N. 260 ACCERTAMENTI DI ENTRATA

N. 898 IMPEGNI DI SPESA

 Gestione del servizio di tesoreria 

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Rapporti con il Tesoriere
	· Rapporti con tesoriere scaturiti dalla gestione della cassa comunale (pagamenti, riscossioni, verifiche di cassa, atti di programmazione e comunicazioni, registrazione e custodia dei depositi costituiti da terzi a garanzia di obbligazioni contratte nei confronti dell’ente e la eventuale successiva restituzione di detti depositi;

· Rapporti con il tesoriere quale azienda di credito nelle eventuali operazioni di finanziamento mutui (accensione e gestione);

· Miglioramento delle comunicazioni mediante l’utilizzazione di strumenti informatici (scambio elettronico di informazioni).




Gestione del patto di stabilità interno verificandone il rispetto dei vincoli imposti dalla legge 
	Attività
	Modalità e tempi di attuazione

	· Monitoraggio del patto di stabilità
	· Statistiche mensili per monitorare l’andamento dei pagamenti e degli incassi che hanno effetto sul patto di stabilità interno

· Monitoraggio sul tetto di spesa del limite impegnabile previsto dalla normativa del patto di stabilità

· Segnalazione degli eventuali scostamenti o elementi di criticità

· Supporto ai servizi nella gestione del patto di stabilità;

· Supporto ai servizi nell’eventuale azione di rientro dei parametri dei vincoli
tempi: mensile – trimestrale


	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Monitoraggio

Certificazioni
	· Statistiche mensili per monitorare l’andamento degli accertamenti/impegni di competenza relativi alla parte corrente e degli incassi e pagamenti relativi alla parte capitale che hanno effetto sul patto di stabilità interno;

· Segnalazione degli eventuali scostamenti o elementi di criticità

· Supporto ai servizi nella gestione del patto di stabilità;

· Supporto ai servizi nell’eventuale azione di rientro dei parametri dei vincoli;

· Monitoraggio sul tetto di spesa del limite impegnabile previsto dalla normativa del patto di stabilità

Redazione certificazione dell’ obiettivo annuale e trasmissione nei termini alla Ragioneria Generale dello Stato;

Monitoraggio semestrale dell’andamento del patto e relativa trasmissione alla Ragioneria Generale dello stato nei termini previsti;

· Redazione certificazione del rispetto del saldo obiettivo entro il termine previsto




Gestione degli adempimenti fiscali/previdenziali e assicurativi scaturiti dai rapporti economici dell’ente 

	ttività
	Modalità e tempi di attuazione

	· Contabilità IVA

	· Inserimento di N. 3949  fatture nel programma di contabilità con analisi del documento di pagamento in  merito alla sua rilevanza ai fini fiscali; (*)attività giornaliera

· per le fatture rilevanti controllo sull’eventuale avvenuto pagamento e successiva registrazione sui registri I.V.A.; (*)attività giornaliera

· invio delle fatture ai relativi servizi di appartenenza (*)attività giornaliera

· emissione fatture e relativa registrazione (*)attività giornaliera

· accorpamento dei corrispettivi per giorno, emissione del documento riepilogativo e inserimento nella contabilità I.V.A. (*)attività giornaliera

· stampa dei registri acquisti e relativo controllo (*)attività giornaliera – (**)mensile entro il giorno 15 di ogni mese

· stampa definitiva dei registri (**)mensile entro il giorno 15 di ogni mese

· liquidazione  ed  eventuale pagamento dell’imposta (**)mensile entro il giorno 15 di ogni mese

· assistenza per il trattamento fiscale delle operazioni economiche poste in essere dai vari servizi

· annuale UNICO SEZ. IVA, entro il termine di scadenza per la presentazione

	· IRAP Sistema retributivo
	· versamenti mensili dell’imposta,  calcolata e comunicata dall’Ufficio Personale e relativa alle retribuzioni mensili del personale dipendente, mediante F24EP;

· versamenti mensili dell’imposta, relative alle retribuzioni mensili degli amministratori, mediante F24EP;

Tempistica di realizzazione mensile, entro il giorno 10 di ogni mese – scadenza fiscale il giorno 15 di ogni mese

	· IRAP Sistema VPN
	· redazione dei conti economici, sulla base dell’ultimo consuntivo approvato, delle attività su cui è stato operata l’opzione per la contabilità IRAP con il sistema misto per il calcolo della base imponibile per la determinazione; (*)

· calcolo dei costi promiscui da ripartire tra sistema retributivo e VPN e degli oneri deducibili(*)

· determinazione dell’imposta da versare (*)

· versamento dell’eventuale 1° acconto (**)



	· UNICO 
	· Modello  IVA

· stampe di chiusura e del mastrino e controlli

· inserimento di dati manuali nel programma

· dichiarazione annuale dell’imposta 

· Modello IRAP

· controlli sulla contabilità IRAP dei due sistemi, retributivo e VPN

· inserimento manuale di  tutti i dati nel programma

· dichiarazione annuale dell’imposta

· pagamento eventuale secondo acconto d’imposta

· inoltro telematico della modello UNICO 



	· Adempimenti fiscali (IRPEF), previdenziali (INPS e altre casse di previdenza) e assicurativi (INAIL)
	· riversamento mensile, mediante F24EP,  delle ritenute fiscali e previdenziali operate in qualità di sostituto d’imposta sulla gestione dei compensi ai professionisti, indennità amministratori e sulle retribuzioni erogate al personale dipendente; (*)

· denuncia annuale INPS – GLA -   relativa alle retribuzioni per le Co.Co.Co. e prestazioni occasionali (**)

· denuncia annuale Mod.770 ordinario (***)

· denuncia annuale Mod.770 semplificato (****)

· denuncia annuale INAIL (Autoliquidazione) saldo anno precedente e acconto premi anno corrente (*****)

· rilascio C.U.D. per redditi da lavoro dipendente e assimilati a lavoro dipendente (**)

· rilascio certificazioni IRPEF per redditi da lavoro autonomo e  occasionale (**)




N. 3949 FATTURE REGISTRATE NELL’ANNO
 Rapporti con l’organo di revisione economico finanziaria dell’ente 

	Attività
	Modalità e tempi di attuazione

	· Assistenza e supporto all’attività dell’Organo di revisione
	· Assistenza nella stesura di n. 7 pareri e relazioni

· Assistenza nella compilazione di 2 questionari alla Corte dei Conti

· Assistenza durante le verifiche di cassa degli agenti contabili interni

· Assistenza durante le verifiche di cassa al Tesoriere (4)

· Assistenza negli accessi al palazzo comunale per verifiche, richieste di informazioni e varie




“strumenti di rendicontazione”

Predisporre i documenti contabili relativi al rendiconto economico, finanziario e patrimoniale dell’ente al fine di evidenziare i risultati di gestione del bilancio e fornire un insieme programmato e strutturato di informazioni finanziare ed economiche alla Giunta, ai responsabili dei servizi, al servizio di controllo interno, al nucleo di valutazione e all’Organo di revisione, finalizzate al supporto delle decisioni di programmazione e di gestione.

Rendicontazioni e certificazioni finanziarie.

 Rendiconto di gestione 

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Analisi, rilevazione e reperimento dati per la predisposizione della parte finanziaria del  rendiconto di gestione
	· Verbale di chiusura;

· Riconciliazione dati finali rendiconto di gestione anno precedente con iniziali ultimo rendiconto(**)

· Riaccertamento residui attivi e passivi; 

· Dichiarazione debiti fuori bilancio; 

· Servizi a domanda individuale – rilevazione costi e ricavi e copertura dei servizi a consuntivo; 

· Reperimento dati utili per la compilazione la certificazione degli enti strutturalmente deficitari e la certificazione dei parametri gestionali dell’ente. 

	Analisi, rilevazione e reperimento dati per la predisposizione della parte economica del rendiconto di gestione
	· Riconciliazione pagamenti titolo II con variazioni patrimoniali registrate sul libro inventario; 

· Rilevazione rettifiche (ratei/risconti/costi esercizi futuri/scorporo IVA/ammortamenti patrimoniali/ammortamenti attivi ricavi pluriennali/altre rettifiche); 

	Redazione dei documenti di rendicontazione
	· Rendiconto di gestione;

· Prospetto di conciliazione; 

· Conto del Patrimonio; 

· Conto Economico; 

· Certificazione dei parametri di deficitarietà; 

· Certificazione dei parametri gestionali dell’ente; 

	Predisposizione degli atti di approvazione dei documenti di rendicontazione economico/finanziaria e dei suoi allegati
	· Relazione tecnico/illustrativa del risultato di gestione; 

· Patto di stabilità – compilazione prospetti e relazione di commento; 

· Predisposizione atto di G.M. per la resa del conto degli agenti contabili 

· Predisposizione atto consiliare per l’eliminazione dei residui attivi dichiarati inesigibili, insussistenti o di incerta esazione; 

· Stesura bozza relazione del’Organo di Revisione Economico/Finanziaria dell’Ente; 

· Predisposizione atto di G.M. di presentazione al Consiglio Comunale del rendiconto di gestione; 

· Predisposizione atto consiliare di approvazione del rendiconto di gestione; 

· Preparazione di tutto il materiale ed assistenza per riunioni e commissioni 

	Certificato al Conto Consuntivo 
	· Acquisizione dati dalla procedura informatica e controllo;

· Richiesta e acquisizione dai vari servizi per la compilazione dei quadri informativi;

· Relazione del certificato al conto consuntivo 

· Inoltro al Ministero dell’Interno per il tramite della Prefettura;

· Inoltro alla Regione Toscana per aggiornamento banca dati;

· Inoltro ANCI per aggiornamento banca dati;

· Inoltro dati rendiconto alla Corte dei Conti in via telematica.


Rendiconti e certificazioni 

	Fase di realizzazione dell’obiettivo
	Modalità di attuazione

	Rendicontazioni trasferimenti e contributi di enti pubblici
	· Compilazione dei prospetti di rendicontazione della gestione dei trasferimenti e contributi, provenienti da enti pubblici, assegnati e/o erogati, come previsto dall’art.158 del TUEL  D.Lgs. 267/2000;

· Redazione relazione illustrativa sull’utilizzazione del trasferimento e contributo;

· Invio della rendicontazione e della relazione di corredo all’ente di riferimento.

	Rendicontazioni delle spese sostenute per l’ottenimento del relativo rimborso per competenza o compartecipazione di spesa
	· Certificazione rimborso IVA servizi esternalizzati; 

· Certificazione spese sostenute per erogazione servizio mensa agli insegnanti 



	Attività di supporto per la redazione del Conto Annuale del Personale
	· Compilazione del Conto Annuale del Personale (dati finanziari e di settore);

· Ricerca ed acquisizione dati occorrenti per la compilazione  della relazione al Conto Annuale . 


“programmazione e gestione dei finanziamenti agli investimenti”

Individuare le fonti di finanziamento più adeguate per l’attivazione degli investimenti, privilegiando quelle tipologie con minore impatto sui bilanci futuri e, se del caso, rinegoziando e /o riducendo  i finanziamenti già attivati e ottimizzando le risorse.

 analisi, scelta e gestione delle modalità di finanziamento degli investimenti

	Fase di realizzazione dell’obiettivo
	Modalità di attuazione

	Finanziamento della Spesa in conto capitale: individuazione fonte e sua attivazione
	Individuazione delle modalità di finanziamento più appropriate per il finanziamento delle spese di investimento, tenuto conto delle priorità temporali di realizzazione della spesa, delle priorità indicate del programma triennale degli investimenti, del costo delle operazioni e delle procedure di affidamento lavori programmate (projet financing, altre..), degli oneri a carico dei bilanci futuri

	Finanziamento della Spesa in conto capitale: gestione delle fonti di finanziamento attivate
	Assolvimento delle obbligazioni pecuniarie a carico dell’ente connesse all’estinzione, anche anticipata dei debiti di finanziamento per i quali + stato estinto anticipatamente un mutuo di € 57.300,19

	Accensione mutui
	Attivazione della procedura telematica relativa alla richiesta di concessione del prestito presso la Cassa Depositi e Prestiti, acquisizione della documentazione necessaria e relativo inoltro per l’accensione di n. 2 mutui rispettivamente di € 300.000,00 e di € 357.264,32


 “ENTRATE”
Sulla base degli indirizzi politici e delle esigenze finanziarie dell’ente, si intende assicurare l’efficiente ed efficace gestione delle entrate tributarie, anche promuovendo l’azione di recupero dell’evasione tributaria ed il miglioramento e semplificazione dei rapporti con l’utenza

gestione del tributo IMU
	Fase di realizzazione dell’obiettivo
	Modalità di attuazione

	Applicazione dell’Imposta Municipale Propria ai sensi del D.L. 201/2011
	Analisi tecnica delle disposizioni di legge e calcolo del gettito in relazione al Fondo Sperimentale di Riequilibrio


	Determinazione delle aliquote, delle detrazioni e delle riduzioni per l’anno corrente
	Redazione del Regolamento e della delibera di determinazione delle aliquote 


	Predisposizione modulistica e sistemi di informazione all’utenza
	Predisposizione del sistema di calcolo dell’IMU e stampa F24 per il versamento dell’imposta sul sito dell’Ente con piena accessibilità da parte dell’utenza 

	Formazione e sistemazione degli archivi e della base dati al fine di un’efficace azione di verifica e controllo, anche mediante la ricezione ed il controllo delle denunce e delle comunicazioni presentate
	Verifica delle denunce e delle comunicazioni presentate dai contribuenti ed aggiornamento degli archivi dell’ente, confronto con i flussi dati provenienti da SIATEL, SISTER, ecc.

	
	

	
	

	
	


tassa smaltimento rifiuti solidi urbani - tarsu
	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Determinazione delle tariffe, delle detrazioni e delle riduzioni per l’anno corrente
	Proposta di deliberazione di Giunta municipale

	Inserimento dati relativi alle nuove iscrizioni, cessazioni e variazioni dei soggetti passivi della tassa
	Inserimento costante delle dichiarazioni pervenute all’ufficio, integrazione con il catasto per l’aggiornamento delle banche dati sugli immobili presenti sul territorio

	Procedure di accertamento per combattere l’evasione della tassa
	Individuazione delle banche dati interne quali archivi dell’anagrafe della popolazione, cessione fabbricati, archivi attività produttive o quant’altro necessario ai fini del recepimento di dati utili per l’attività di accertamento. 

	Agevolazioni in materia di Tassa
	Esame domande di attribuzione delle agevolazioni e riduzioni collegate alla Tassa smaltimento rifiuti. Attribuzione delle agevolazioni spettanti

	Emissione di ruoli relativi all’anno corrente e precedenti
	Predisposizione del ruolo dei contribuenti e trasmissione dati a Poste Italiane S.p.A. per la conseguente stampa, imbustamento e spedizione delle bollette di pagamento

	Ricevimento del pubblico, eventuali rettifiche e ristampa delle bollette
	Ricevimento del pubblico, risposta a corrispondenza, eventuali rettifiche  e ristampa immediata della bolletta.

	Registrazione pagamenti emissione solleciti di pagamento e accertamenti per omesso pagamento
	Registrazione dei pagamenti delle bollette, controllo dei pagamenti ed emissione solleciti. Emissione degli avvisi di accertamento per omesso o parziale pagamento. Predisposizione ruolo coattivo per il recupero crediti.


gestione della tarsu: anni pregressi
	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Esecuzione di accertamenti e verifiche TARSU anni pregressi non prescritti
	Esame delle denunce presentate, verifica dei dati, confronto con variazioni anagrafiche, cessioni di fabbricati,  anagrafe tributaria e SISTER

N. 4400 INSERIMENTI, ISCRIZIONI CESSAZIONI E VARIAZIONI

N. 4092 REGISTRAZIONI PAGAMENTI

N.  956 ACERTAMENTI PER OMESSO PAGAMENTO O OMESSA DENUNCIA

	Esecuzione rimborsi e discarichi
	Emissione di N. 11 provvedimenti di rimborso, discarico a favore di contribuenti per maggiore TARSU, iscritta a ruolo, pagata e non dovuta relativamente ad anni pregressi


 altri tributi 
	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Determinazione delle tariffe, delle detrazioni e delle riduzioni per l’anno corrente
	Proposta di deliberazione di Giunta municipale

	Inserimento dati relativi alle nuove iscrizioni, cessazioni e variazioni dei soggetti passivi della tassa
	Inserimento costante delle dichiarazioni pervenute all’ufficio

	Rilascio autorizzazioni
	Istruttoria relativa al rilascio delle autorizzazioni per l’occupazione di suolo pubblico temporaneo; stipula convenzioni previste dalla normativa; notifica autorizzazioni

	Emissione di ruoli relativi all’anno corrente e precedenti
	Predisposizione del ruolo dei contribuenti e conseguente stampa, imbustamento e spedizione delle bollette di pagamento

	Ricevimento del pubblico, eventuali rettifiche e ristampa delle bollette
	Ricevimento del pubblico, risposta a corrispondenza, eventuali rettifiche  e ristampa immediata della bolletta.

	Registrazione pagamenti emissione solleciti di pagamento e accertamenti per omesso pagamento
	Registrazione dei pagamenti delle bollette, controllo dei pagamenti ed emissione solleciti. Emissione degli avvisi di accertamento per omesso o parziale pagamento. Predisposizione ruolo coattivo per il recupero crediti.


N. 106 AUTORIZZAIONI T.O.S.A.P.

N.    7           “                   PUBBLICITA’

N. 550 ACCERTAMENTI E RECUPERI 

garantire l’efficace ed efficiente gestione degli altri  tributi comunali 
Breve descrizione dell’attività:

Controllo dell’attività di accertamento, liquidazione e riscossione  della tassa sull’occupazione di spazi e aree pubbliche. 

Tempistica delle fasi di realizzazione dell’obiettivo

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Determinazione delle tariffe, delle detrazioni e delle riduzioni per l’anno corrente
	Proposta di deliberazione di Giunta municipale

	Inserimento dati relativi alle nuove iscrizioni, cessazioni e variazioni dei soggetti passivi della tassa
	Inserimento costante delle dichiarazioni pervenute all’ufficio, calcolo della tassa e invio dei relativi bollettini di pagamento

	Rilascio autorizzazioni
	Istruttoria relativa al rilascio delle autorizzazioni per l’occupazione di suolo pubblico temporaneo; stipula convenzioni previste dalla normativa; notifica autorizzazioni, calcolo della tassa e invio dei relativi bollettini di pagamento

	Procedure di recupero dei proventi non pagati
	Controllo di pagamenti, invio solleciti ai morosi, formazione dei ruoli per la riscossione coattiva


contenzioso tributario – aggiornamento normativo – modifiche regolamentari
garantire la difesa giudiziale e stragiudiziale dei tributi di competenza dell’amministrazione comunale
Breve descrizione dell’attività:

Garantire l’acquisizione delle entrate tributarie proprie dell’ente, mediante la difesa in giudizio, la definizione di accertamenti con adesione con il contribuente, la revisione degli atti impositivi in autotutela. 

	Fase di realizzazione
	Modalità di attuazione

	Accertamenti con adesione
	su proposta del contribuente a seguito di atti impositivi per tributi propri dell’ente

	Contenzioso tributario
	difesa in giudizio della pretesa tributaria mediante presentazione di ricorsi o atti difensivi predisposti dall’ufficio tributi nonché partecipazione alle udienze fissate dalla Commissione Tributaria


N. 6 CONTENZIOSI TRIBUTARI

aggiornamento normativo e professionale del personale assegnato all’ufficio tributi
Breve descrizione dell’attività:

Garantire l’aggiornamento normativo e la crescita professionale del personale assegnato all’ufficio tributi mediante azioni di formazione mirate e di implementazione informatica delle banche dati

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Corsi di approfondimento e di aggiornamento normativo
	partecipazione a convegni  e corsi formativi mirati


N. 10 CORSI DI AGGIORNAMENTO

 adeguamento regolamentare delle disposizioni comunali
Breve descrizione dell’attività:

Adeguare gli strumenti regolamentari di disciplina delle entrate tributarie proprie dell’ente secondo le evoluzioni normative e i possibili mutamenti di indirizzo politico inerenti.

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Modifiche regolamentari
	Proposte di deliberazione, previo esame partecipativo degli attori sociali


N.2-PROPOSTE

PROVVEDITORATO/ECONOMATO

Breve descrizione dell’attività:

Gestione del attività di provveditorato ed economato per i piccoli acquisti mediante l’utilizzazione dei fondi economati.

	Determinazione del fondo economale

	Gestione dei fondi economali con emissione dei buoni di pagamento 

	Rendicontazione della gestione con la rimessa del conto dell’economo




N. 54 BUONI DI PAGAMENTO

“patrimonio dell’ente”
Breve descrizione dell’attività:

Coordinare e gestire il processo di inserimento dei dati della rilevazione dei beni mobili ed immobili di proprietà dell’Ente nel software applicativo Halley per la conseguente gestione informatizzata del patrimonio dell’Ente.

Processi di assegnazione dei beni ai rispettivi Centri di Responsabilità.

Redazione del Conto del Patrimonio aggiornato da allegare al Rendiconto di Gestione dell’Ente da approvarsi entro il termine del 30 Aprile e conseguente trasmissione telematica dei dati alla Corte dei Conti.

	Fase di realizzazione 
	Modalità di attuazione

	Inventario dei beni mobili ed immobili di proprietà dell’Ente

 
	Aggiornamento costante sul programma inventario beni dei beni mobili ed immobili conseguenti ad acquisti di beni, dismissioni, nonché realizzazioni di opere pubbliche e/o acquisizioni e alienazioni di beni immobili

	Redazione del Conto del Patrimonio quale allegato al Rendiconto di Gestione  
	Redazione del Conto del Patrimonio e relativa contabilizzazione finanziaria dei beni


 “gestione delle risorse umane dell’ente”
Breve descrizione dell’attività

Sulla base degli indirizzi politici, delle esigenze lavorative e finanziarie, si intende assicurare l’efficiente ed efficace gestione delle risorse umane dell’ente. Gestione delle risorse umane intese come  nuove assunzioni, gestione ordinaria, pensionamenti, e tutte le attività di gestione economica e giuridica del personale, alla luce delle nuove norme, dei limiti di spesa di personale, dell’incidenza sulle spese correnti, ecc. Rapporti con gli organi politici, con il Segretario, con i singoli datori di lavoro (responsabili dei servizi) e con le RSU d’Ente.

Programmazione, coordinamento e gestione della dinamica del personale

Realizzazione del processo di programmazione annuale e pluriennale della dotazione organica dell’ente garantendo il coordinamento tra indirizzo politico, fabbisogno di risorse umane, dotazioni finanziarie e limitazioni di legge in merito a nuove assunzioni di personale

Breve descrizione dell’attività:

Predisposizione dei documenti di programmazione annuale e pluriennale dell’ente garantendo il raccordo tra gli indirizzi politici e la struttura gestionale, il fabbisogno di risorse umane per il funzionamento della struttura e l’erogazione di servizi, nel rispetto delle dotazioni finanziarie e delle limitazioni legislative vigenti in merito al contenimento della spesa pubblica per nuove assunzioni
 Attivazione delle procedure di nuove assunzioni, pensionamenti e mobilita’ del personale dipendente interne ed esterne all’ente

Breve descrizione dell’attività:

Predisposizione della proposta di deliberazione del piano del fabbisogno di personale:secondo le esigenze dei singoli servizi e nell’osservanza delle limitazioni introdotte dalla normativa sul contenimento della spesa di personale e sulle modalità di assunzione.
 Gestione economica del personale: stipendi, oneri previdenziali, assicurativi  e pensionistici e relativi obblighi, compreso quelli  fiscali

Costruzione ed erogazione dello stipendio, gestione degli oneri riflessi a carico ente con le procedure informatiche in dotazione

gestione degli adempimenti fiscali, previdenziali ed assicurativi nell’ambito del regime di sostituto d’imposta 
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