
di parte d’ufficio entrambe

1
Bilancio di previsione e 

documenti allegati

Gli enti locali deliberano annualmente il 

bilancio di previsione finanziario redatto in 

termini di competenza

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

162 a 174

Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Di legge

2
Conto Consuntivo e documenti 

allegati

Rilevazione e dimostrazione dei risultati della 

gestione

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

227 a 233

Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Di legge

3
Certificazioni del Bilancio e del 

rendiconto ed altre certificazioni

certificazioni sui principali dati del bilancio di 

previsione e del rendiconto
D.Lgs. 267/2000   Art. 161 Stefania Illotta Stefano Usai X no Settore Ragioneria Di legge

4 Salvaguardia equilibri di bilancio

Predisposizione atti ricognizione sullo stato di 

attuazione dei programmi e verifica permanere 

degli equilibri generali di bilancio 

D.Lgs. 267/2000   Art. 193
Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Entro 30 settembre

5 Variazione di bilancio

Eventuali modifiche nel corso dell'esercizio di 

competenza degli stanziamenti sia 

relativamente  alla parte entrata, che alla parte 

spesa. D.Lgs. 267/2000   Art. 175
Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Entro 30 novembre

6 Prelievo fondo di riserva

Il fondo è utilizzato nei casi in cui si verifichino 

esigenze straordinarie di bilancio o le dotazioni 

degli interventi di spesa corrente si rivelino 

insufficienti. D.Lgs. 267/2000   Art. 176
Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Entro 31 dicembre

7 Patto di Stabilità 

Procedura di contenimento delle spese sulla 

base degli obiettivi annualmente fissati dal 

governo e relativo costante monitoraggio

Varie Leggi Finanziarie e di 

stabilità

Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti i settori Di legge

UFFICIO  RAGIONERIA: RESPONSABILE DOTT. STEFANO USAI (Tel. 0783-8530238 E-Mail: vice.segretario@comune.terralba.or.it); FUNZIONARIO SOSTITUTO AI SENSI 

DELL'ARTICOLO 2 DELLA LEGGE 241/90 DOTT. DESSANAI STEFANO (Tel. 0783-8530249 E-Mail: polizia.municipale@comune.terralba.or.it)

Schede Servizio

Elenco dei procedimenti: STEFANIA ILLOTTA (Tel. 0783-8530250 E-Mail: servizio.contabile@comune.terralba.or.it ), TAMBURIN GABRIELLA (Tel. 0783-8530252 E-Mail: 

ragioneria2@comune.terralba.or.it), AUSILIA SERRA (Tel. 0783-8530248 E-Mail: iva@comune.terralba.or.it), MARIAELENA SERRA (Tel. 0783-8530219     E-Mail: 

appaltistaff@comune.terralba.or.it)

Nr. DENOMINAZIONE PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
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BREVE DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO TERMINE PROCEDIMENTO



8 Controllo sugli atti amministrativi
Controllo contabile e sulla copertuta finanziaria 

degli atti dirigenziale e degli organi politici 
D.Lgs. 267/2000   Art. 49

Stefano Usai  Stefania 

Illotta Gabriella 

Tamburin 

Stefano Usai X no Settore ragioneria Entro 3 gg.

9 Appalti 
Procedure di acquisizione materiali di consumo 

per gli uffici
D. Lgs. 163/2006 Stefania Illotta Stefano Usai X no Settore ragioneria Di legge

10 Comunicazione Crediti
Inserimento dati nella piattaforma della 

ragioneria generale dello stato  
Legge 64/2013 Stefano Usai Stefano Usai X no Tutti i settori Di legge

11
Certificazione Compensi 

Professionisti

Adempimento fiscale per soggetti esterni 

all'ente
D.P.R. 600/1973 Gabriella Tamburin Stefano Usai X no Settore ragioneria Di legge

12

Predisposizione e Gestione 

Determine Dirigenziali / e 

Proposte Organi Politici

Predisposizione atti amministrativi di 

competenza del servizio

D.Lgs. 267/2000  Artt. 

182,183,184,191,192

13

Assunzione di mutui e prestiti e 

pagamento rate di 

ammortamento

Contrazione prestiti ente con la cassa depositi 

e prestiti o altri istituti finanziari

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

202 a 207

Stefania Illotta 

Gabriella Tamburin
Stefano Usai X no Settore ragioneria

Scadenze Previste dai 

Contratti Stipulati

14 Albo dei Beneficiari
Ricognizione ed elenco dei contributi 

15
Rendicontazioni finanziamenti da 

altri enti

Resoconto della spendita dei finanziamenti e 

predisposizione atti contabili per gli altri servizi 
leggi di riferimento Gabriella Tamburin Stefano Usai X no Settore ragioneria Di legge 

Stefano Usai X no Settore ragioneria

Stefano Usai  

Stefania Illotta 

Gabriella Tamburin 
16 Agenti Contabili Riscossione diretta di entrate extratributarie D.Lgs. 267/2000      Stefano  Usai   X no Settore  ragioneria     Mariaelena Serra    

  Gabriella Tamburin    
Mariaelena Serra 

D.P.R 118/2000 Stefano Usai X no Settore ragioneria
economici concessi 

 Mariaelena Serra



17 Mandati /pagamento fatture

Emissione ordinativi di pagamento da 

trasmettere al tesoriere per il pagamento dei 

debiti dell'ente

D.Lgs. 267/2000  Art. 185 Gabriella Tamburin Stefano Usai X no Tutti I settori

30 gg.da ricevimento  

determina liquidazione

18 Servizio economato

Gestione di cassa delle spese di ufficio di non 

rilevante ammontare - rendicontazione e resa 

del conto

D.Lgs. 267/2000   Art. 153                        

                     e regolamento 

contabilità

Stefania Illotta Stefano Usai X no Tutti I settori

19 Reversali / Gestione Entrate
Emissione titoli per l'incasso delle somme 

pagate all'ente

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

20 Controllo di Gestione 

Procedura diretta a verificare lo stato di 

attuazione degli obiettivi programmati e la 

funzionalità dell'organizzazione dell'ente, 

l'efficacia, l'efficienza ed il livello di economicità 

nell'attività di realizzazione dei predetti obiettivi.

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

196 a 198 bis
Stefano Usai Stefano Usai X no Tutti I settori

21 Servizio Tesoreria
Affidamento servizio tesoreria e gestione 

rapporti con il tesoriere

D.Lgs. 267/2000  Artt. da 

208 a 213

Stefano Usai Stefania 

Illotta
Stefano Usai X no Tutti I settori

23
Procedura Informatica Iva 

Acquisti/Corrispettivi E Vendite 
Attivita' Per Predisposizione Dichiarazione Iva  D.P.R. 633/1972 Mariaelena Serra Stefano Usai X no Tutti I settori 30-set

24
Tributi (Tarsu) Ed Entrate 

Patrimoniali (Canoni Idrici, 

Fognatura E Depurazione)

Procedure Riscossione/Rimborso Tributi Ed 

Entrate Patrimoniali

D. LGS. 507/1993 - L. 

36/1994

25
Gestione Responsabilita' Civile 

Ente 

Gestione Rapporti Con L'assicurazione E 

Tutela Dell'ente 

   178 a 181
Mariaelena Serra Stefano Usai X  no Tutti I settori

22 Appalti Forniture E Servizi Acquisti Beni E Servizi Del Settore D. LGS. 163/2006 Stefano Usai X no Tutti I settori Di legge

   Alessio Caria Stefano Usai X no Tutti I settori Di legge

L. 241/1990 Stefano Usai X no Tutti I settori

giuseppetocco75@gmail.com
Testo digitato
Fabio TrombiniLuisanna Mereu

giuseppetocco75@gmail.com
Testo digitato
Responsabile di Servizio - Usai Stefano



27
Predisposizione E Gestione 

Determine Dirigenziali / E 

Proposte Organi Politici

Predisposizione Atti Amministrativi T.U.EE.LL. n.267/2000; Mariaelena Serra Stefano Usai X no Tutti I settori Di legge

28 Ricorso in Opposizione
Richiesta in autotutela rivolta al responsabile di 

29 Ricorso giurisdizionale

E' lo strumento che consente all'utente di 

tutelare i prorpri interessi davanti giudice 

amministrativo 

26 Passaggi Proprieta' Veicoli Gestione Passaggi Di Proprieta' D.P.R. 445/2000 Luisanna Mereu Stefano Usai X no Tutti I settori 24 ORE

D.lgvo 104/2010 Stefano Usai X no Ente/Cittadini Di legge

legge 241/90 Stefano Usai X no Ente/Cittadini 30 gg
servizio 

giuseppetocco75@gmail.com
Testo digitato
Responsabile di Servizio - Usai Stefano

giuseppetocco75@gmail.com
Testo digitato
Responsabile di Servizio -Usai Stefano


