
AREA ECONOMICO FINANZIARIA   - SERVIZI RAGIONERIA/CONTROLLO DI GESTIONE /ECONOMATO

E-MAIL: antonellidenise@comune.castiglionedeipepoli.bo.it

1 BILANCIO DI PREVISIONE , BILANCIO 

PLURIENNALE E RELAZIONE 

PREVISIONALE E PROGRAMMATICA

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

(art. 9, 10, 11).

D'UFFICIO 105 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

2 ISTRUTTORIE DI PROPOSTE DI 

VARIAZIONE AL BILANCIO DI 

PREVISIONE E PLURIENNALE, 

PRELEVAMENTO DAL FONDO DI 

RISERVA

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

(art. 25).

D'UFFICIO 15 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

3 VERIFICA DELLA SALVAGUARDIA DEGLI 

EQUILIBRI E DELLO STATO DI 

ATTUAZIONE DEI PROGRAMMI; 

ASSESTAMENTO GENERALE DI BILANCIO

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

(art. 26, 27).

D'UFFICIO Rispettivamente 

entro il 30 

Settembre e 30 

Novembre di ogni 

anno

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

4 RENDICONTO DELLA GESTIONE 

ANNUALE

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità.

D'UFFICIO Rendicontazione 

entro 30.4 - invio 

telematico entro i 

termini di legge

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

5 PREDISPOSIZIONE E TRASMISSIONE 

DATI QUESTIONARI E CERTIFICAZIONI 

DI LEGGE

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 (Parte 

Seconda),decreti e 

istruzioni ministeriali. 

Decreto Lgs. n. 210/2010, 

Decreto Lgs. n. 165/2001, 

Legge n. 296/2006.

D'UFFICIO Entro i termini di 

scadenza fissati 

dalla normativa di 

riferimento

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

6 COMPILAZIONE E TRASMISSIONE DEI 

QUESTIONARI RELATIVI AI 

FABBISOGNI STANDARD

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto legislativo 26 

novembre 2010, n. 261 

(art. 6).

D'UFFICIO Entro i termini di 

scadenza fisati 

dalla normativa di 

riferimento

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

7 GESTIONE DEL BILANCIO RIFERITA 

ALLE ENTRATE 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità.

D'UFFICIO Prelevamento 

quindicinale dai 

C.C., 

regolarizzazioni 

provvisori 

trimestrali e non 

oltre 31.12

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

8 GESTIONE DEL BILANCIO RIFERITA 

ALLE SPESE 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità, 

art. 48 bis del D.P.R. 29 

settembre 1973, n. 602 e 

s.m.i e correlata prassi 

ministeriale).

D'UFFICIO 30 - riferito ai 

pagamenti ad 

eccezione delle 

deroghe di legge 

che interrrompono 

i termini

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

9 PARERE DI REGOLARITA' CONTABILE 

SULLE PROPOSTE DI DELIBERAZIONE E 

ATTESTAZIONE DI COPERTURA 

FINANZIARIA SU ATTI DI IMPEGNO 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

(art. 37 e 34).

D'UFFICIO 10 gg per parerre 

di Regolarità cont.   

  5 gg per 

copertura 

finanziaria 

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

10 PATTO DI STABILITA': OBIETTIVI, 

MONITORAGGIO, CERTIFICAZIONI

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Legge di stabilità n. 

183/2011 e Decreo Legge 

convertito in Legge n. 

35/2012 (oltre che le 

disposizioni in materia 

dettate dai Decreti Legge, 

tutti convertiti in Legge, nn. 

78/2010, 98/2011 e 

138/2011).

D'UFFICIO 30 gg entro 

chiusura semestre 

per monitoraggi 

semestrali- 90 gg 

dalla chiusura 

esercizio per 

certificazione 

annuale 

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

11 GESTIONE INDEBITAMENTO - MUTUI: 

ACQUISIZIONE, GESTIONE, PAGAMENTI 

RATE

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

e relative condizioni 

contrattuali dei singoli 

mutui in essere.

D'UFFICIO 30 per 

procedimento - 

gestione 

semestrale delle 

rate

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

12 GESTIONE AGENTI CONTABILI  Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità.

D'UFFICIO 30 gg dalla 

chiusura esercizio 

per presentazione 

conto - 60 gg 

dall'approvazione 

del rendiconto per 

trasmissione C.C.

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

13 SUPPORTO ALLE ATTIVITA' DEL 

COLLEGIO DEI REVISORI 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 (art. dal 208 al 

213)

D'UFFICIO cadenza 

trimestrale per la 

verifica di cassa

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

14 GESTIONE CONTRATTO SERVIZIO DI 

TESORERIA 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise  D'UFFICIO Gestione costante 

e continuativa
http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

RESPONSABILE  ANTONELLI DENISE - TEL.: 0534/801619

N° PROCEDIMENTO

Responsabile 

dell'istruttoria 

del 

Procedimento

Modulistica Contatti Responsabile del Procedimento NOTE

Responsabile 

del 

Provvedimento

Normativa di 

riferimento

Termine di 

conclusione 

(gg)

Istanza di 

parte o Provv. 

d'ufficio



15 GESTIONE ADEMPIMENTI DELL'ENTE 

QUALE SOSTITUTO D'IMPOSTA

 Antonelli Denise  Antonelli Denise D.P.R. n. 917/1986. D'UFFICIO 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

16 GESTIONE ADEMPIMENTI FISCALI 

DELL'ENTE QUALE SOGGETTO PASSIVO 

D'IMPOSTA 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise D.P.R.n. 633/1972-D.Lgs. n. 

446/1997-D.P.R. n. 

642/1972 e loro successive 

modificazioni ed 

integrazioni.

D'UFFICIO 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

17 PUBBLICAZIONI DI LEGGE SUL SITO 

WEB DEL COMUNE

 Antonelli Denise  Antonelli Denise D.Lgs. n. 267/2000 e Art. 3 

della Legge n. 244/2007; 

D.P.R. n. 118/2000;Legge 

n. 96/2006 e articolo 8 

della Legge n. 111/2011.

D'UFFICIO Entro i termini di 

scadenza fissati 

dalla normativa di 

riferimento

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

18 PREDISPOSIZIONE DELIBERAZIONI E 

DETERMINAZIONE RELATIVI AI 

CAPITOLI AFFIDATI DAL PEG

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 .

D'UFFICIO 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

19 LIQUIDAZIONE DI FATTURE  Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 e vigente 

Regolamento di contabilità 

(art. 40).

D'UFFICIO 15 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

20 PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE  Antonelli Denise  Antonelli Denise D.Lgs.267/2000 e 

Regolamento comunale di 

contabilità

decisione Amm. Entro 15 gg 

dall'approvazione 

del bilancio

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

21 ANALISI E REPORT DI TUTTI I COSTI 

RELATIVI AI SERVIZI MONITORATI: 

REFEZIONE SCOLASTICA, , 

ILLUMINAZIONE VOTIVA, SERVIZIO 

NECROSCOPICO CIMITERIALE. 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Decreto Legislativo n. 

267/2000 .

d'ufficio Allegato alla 

presentazione al 

bilancio        

Allegato al conto 

consuntivo

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

22 REFERTO CORTE DEI CONTI  Antonelli Denise  Antonelli Denise EX ART. 198 e 198 bis TUEL 

- TU del Dl 168/2004  e 

Regolamento comunale di 

contabilità

d'ufficio Entro i termini di 

scadenza fissati 

dalla normativa di 

riferimento

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

23 PIANO TRIENNALE DI 

RAZIONALIZZAZIONE DELLE SESE DI 

FUNZIONAMENTO - REPORT E 

CERTIFICAZIONE FINALE

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Ex art. 1, commi 594 e 

seguenti, L. 244/2007 

(Finanziaria 2008) - 

Allegato alla 

presentazione al 

bilancio        

Allegato al conto 

consuntivo

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

24 GESTIONE AFFIDAMENTO DI SERVIZI E 

FORNITURE IN “ECONOMIA” - 

AFFIDAMENTO DIRETTO FINO A € 

40.000,00

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Art. 125 D.Lgs. 163/2006 – 

DPR 5/10/2010 n. 207 e 

Regolamento Ente per  

Servizi e Forniture in 

Economia

Acquisti programmati   

 ovvero acquisti 

specifici sulla base di 

richieste dai diversi 

servizi/settori

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

25 ADESIONE   CONVENZIONI CONSIP / 

AGENZIA INTERCENT-ER

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Art. 26 L.23/12/1999 n. 488 

e smi e art. 1 c.456 

L27/12/2006 n. 296 nonché 

Legge 07.08.2012 n. 135 

(c.d seconda “spending  
review”)

Prima di attivare 

un'autonoma 

procedura per 

l'acquisizione di beni o 

servizi  

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

26 ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI 

TRAMITE MERCATO ELETTRONICO 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Art 328 del DPR 5/10/2010 

n. 207 e Regolamento 

Comunale Servizi e 

Forniture in Economia 

nonché Legge 06.0.2012 n. 

94 (c.d prima “spending  
review”)

Prima di attivare 

un'autonoma 

procedura per 

l'acquisizione di beni   

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

27 COPERTURE ASSICURATIVE DELL'ENTE  Antonelli Denise  Antonelli Denise Contratti assicurativi Scadenza polizze 

assicurative

Termini previsti 

dai contratti 

assicurativi

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

28 GESTIONE SINISTRI ATTIVI E PASSIVI 

SULLE POLIZZE ASSICURATIVE DI 

COMPETENZA DELL'AREA

 Antonelli Denise  Antonelli Denise Responsabilità civile 

dell'Ente 

Richiesta risarcimento 

danni da parte del 

privato

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

29 GESTIONE INVENTARIO BENI MOBILI  Antonelli Denise  Antonelli Denise Art. 230, par. 7 del decreto 

legislativo n. 267/2000 e 

Regolamento di Contabilità 

dell'Ente 

Annuale http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

30 ALIENAZIONE BENI MOBILI IN DISUSO 

E FUORI USO (MACCHINE 

FOTOCOPIATRICI E TELEFAX)

Rag. Antonelli Denise  Antonelli Denise Regolamento di contabilità 

artt. 51 e 52

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

31 SERVIZIO  CASSA ECONOMALE Pasqui Maria Grazia  Antonelli Denise T.U.E.L  e Regolamento di 

contabilità  – Artt 57 e 58

Liquidazioni 

trimestrali
http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

32 ANTICIPI DI SOMME AI 

SERVIZI/SETTORI  SU SPECIFICHE SU 

SPECIFICHE RICHIESTE DELLE AREE

Pasqui Maria Grazia  Antonelli Denise Regolamento di contabilità 

comunale – Artt 57 e 58

Immediata http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

33 CONTO DELLA GESTIONE ANNUALE 

DELL'ECONOMO

Pasqui Maria Grazia  Antonelli Denise T.U.E.L  e Regolamento di 

contabilità  – Artt 42 e 43

Annuale : entro il 

30.01
http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

34 ANTICIPO ECONOMALE MISSIONI 

DIPENDENTI/AMMINISTRATORI

Pasqui Maria Grazia  Antonelli Denise CCNL 14/09/2000 e Legge  

n. 122/2010

30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

35 GESTIONE CONTABILI DELLE UTENZE 

ENERGETICHE E IDRICHE  COMUNALI 

(NO ATTIVAZIONE)

 Antonelli Denise  Antonelli Denise T.U.E.L  e Regolamento di 

contabilità 

La 

regolarizzazione 

ha cadenza 

trimestrale

http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

36 REGISTRAZIONE FATTURE DI SPESA IN 

ARRIVO  DI TUTTI SERVIZI E SETTORI 

DEL COMUNE 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise DPR 633/72  e smi 7 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

37 LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

RELATIVE AI CAPITOLI DI PEG 

ASSEGNATO ALL'AREA 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise T.U.E.L  e Regolamento di 

contabilità 

15 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria



38 ACQUISTO E GESTIONE ABBONAMENTI 

A QUOTIDIANI E RIVISTE VARIE, 

NONCHE' TESTI DELL'AREA

 Antonelli Denise  Antonelli Denise 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

39 FORNITURA ARREDI E MANUTENZIONE 

DELLE MACCHINE  FOTOCOPIATRICI E 

DELLE ATTREZZATURE INFORMATICHE 

IN DOTAZIONE AGLI UFFICI COMUNALI

 Antonelli Denise  Antonelli Denise 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria

40 GESTIONE MAGAZZINO PER MATERIALE 

DI CANCELLERIA (IVI COMPRESA 

CARTA IN RISME PER 

FOTOCOPIATRICI), STAMPATI  E 

MATERIALE INFORMATICO 

 Antonelli Denise  Antonelli Denise 30 http://www.comune.castiglionedeipepoli.bo.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idArea=16879&idCat=16885&ID=16891&TipoElemento=Categoria


