
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

TERMINE 

FINALE (in 

giorni)

DECORRENZA 

DEL TERMINE

STRUMENTI 

DI TUTELA

SILENZIO 

ASSENSO 

(SI/NO) 

MODALITA' (mail, pec. 

tel.) 

PAGAMENTO ( modalità e 

importo dove previsto )
ON LINE (SI/NO) NOTE

ISTRUTTORIA 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

ALLEGATI (modulistica indicare 

il link)

1 Conto annuale 

Titolo V D. Lgs. 

165/2001 e Circolare 

Annuale del 

Ministero

Economia e Finanze - 

Ragioneria Generale 

dello Stato

31 maggio di 

ogni anno o 

altra

scadenza 

fissata dal 

Ministero

Pubblicazione 

circolare annuale

da parte del MEF 

Dipartimento

Ragioneria 

Generale dello 

Stato

sanzioni di 

legge
NO

Utilizzo della procedura 

SICO della

Ragioneria Generale dello 

Stato -

Ministero Economia e 

Finanze

/ /
Boldrini Nadia - Corsi Selena - 

Tozzi Elena

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

2 Conto annuale 

Titolo V D. Lgs. 

165/2001 e Circolare 

Annuale del 

Ministero

Economia e Finanze - 

Ragioneria Generale 

dello Stato

Mese di maggio 

di ogni anno o 

altra

scadenza 

fissata dal 

Ministero

Pubblicazione 

circolare annuale

da parte del MEF 

Dipartimento

Ragioneria 

Generale dello 

Stato

sanzioni di 

legge
NO

Utilizzo della procedura 

SICO della

Ragioneria Generale dello 

Stato -

Ministero Economia e 

Finanze

/ / Boldrini Nadia - Tozzi Elena
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

3
Comunicazioni GEDAP , permessi 

sindacali

D. Lgs. 165/2001, D. 

Lgs. 150/2009, 

CCNQ

Entro i termini di 

legge in materia

Dalla data di 

fruizione

sanzioni 

amm.ve
NO

Sistema PerlaPA, 

Dipartimento della Funzione 

Pubblica

/ / Boldrini Nadia 
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

4
Rilevazione dei permessi ex-lege 

104/92
L.104/92

31 marzo di 

ogni anno
Termine di legge 

sanzioni 

amm.ve
NO

Sistema PerlaPA, 

Dipartimento della Funzione 

Pubblica

/ / Boldrini Nadia 
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

5
Denuncia annuale adempimenti L. 

68/1999
Art. 9 L. 68/99

31 gennaio di 

ogni anno
Termine di legge 

sanzioni 

amm.ve
NO Portale ClicLavoro / / Tozzi Elena

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

6

Comunicazione incarichi conferiti 

dalle pubbliche amministrazioni a 

dipendenti pubblici

Art .53 D. Lgs. 

165/2001 - 

d.lgs.33/2013.

entro 15 giorni 

dal 

conferimento o 

autorizzazione 

dell’incarico

conferimento o 

autorizzazione 

dell’incarico

sanzioni 

amm.ve
NO

Sistema PerlaPA, 

Dipartimento della Funzione 

Pubblica

/ / Boldrini Nadia 
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

7 Procedimenti disciplinari D. Lgs. 165/2001

entro 20 giorni 

dall’adozione 

dell’avvio, della 

conclusione e 

dell’eventuale 

provvedimento 

di sospensione 

cautelare

avvio,  conclusione 

e eventuale 

provvedimento di 

sospensione 

cautelare

sanzioni 

amm.ve
NO

Sistema PerlaPA, 

Dipartimento della Funzione 

Pubblica

/ / Tozzi Elena
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

8

Procedura

avviamento selezione

per assunzione di

personale a tempo

determinato o

indeterminato (ex

legge n. 56/87)

L. 56/1987 - 

Regolamento

regionale n. 7/2004

30 dalla data di

scadenza

dell'avviso per 

la

presentazione 

delle

candidature

Comunicazione di

avviamento a

selezione da parte

del competente

Centro per 

l'impiego

Giustizia 

amministrativ

a

NO

- PEC  

- Raccomandata con 

Ricevuta di Ritorno 

- on line sito 

https://lavoro.regione.toscan

a.it/ToscanaLavoro 

/ / Tozzi Elena
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

9

Concorso:

espletamento e

formazione

graduatoria di merito

D.P.R.

487/94 - 

Regolamento di

organizzazione degli 

uffici e

dei servizi dell’Ente - 

Regolamento per la 

disciplina delle 

procedure selettive e 

delle altre procedure 

di assunzione 

dell'Ente 

6 mesi

Determinazione di

indizione del

concorso

Giustizia 

amministrativ

a

NO portale INPA € 10.00 NO Tozzi Elena
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale https://www.inpa.gov.it/

10

Mobilità esterna ex

art. 30 D.Lgs.

165/2001

D. Lgs. 165/2001 6 mesi

Determinazione di

indizione della

procedura di 

mobilità

Giustizia 

amministrativ

a

NO portale INPA / / Tozzi Elena
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale https://www.inpa.gov.it/

11
PIAO: sezion3 "Organizzazione e 

capitale umano"
Art. 6 D.L. 80/2021

30 giorni dopo 

l’approvazione 

del Bilancio di 

previsione

approvazione del 

Bilancio di 

previsione

sanzioni 

amm.ve
NO Portale PIAO / / Tozzi Elena

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale https://piao.dfp.gov.it/

12 Certificazione Unica
Circolari AGENZIA 

ENTRATE

invio telematico 

16 marzo,  

consegna al 

percipiente 31 

marzo di ogni 

anno

Pubblicazione 

Circolari

sanzioni 

amm.ve
NO

Servizi telematici Ag. 

Entrate
/ / Corsi Selena

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

Servizio 3. Catalogo Procedimenti Risorse Umane



13 Modello 770
Circolari AGENZIA 

ENTRATE

31 ottobre di 

ogni anno

Pubblicazione 

Circolari

sanzioni 

amm.ve
NO

Servizi telematici Ag. 

Entrate
/ / Corsi Selena

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

TERMINE 

FINALE (in 

giorni)

DECORRENZA 

DEL TERMINE

STRUMENTI 

DI TUTELA

SILENZIO 

ASSENSO 

(SI/NO) 

MODALITA' (mail, pec. 

tel.) 
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importo dove previsto )
ON LINE (SI/NO) NOTE

ISTRUTTORIA 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO

TITOLARE POTERE 

SOSTITUTIVO

ALLEGATI (modulistica indicare 

il link)

1
TARI variazioni denunce domestiche 

/ non domestiche

L. 147/2013, D.Lgs 

446/1997,DPR 

158/1999 – 

Regolamento 

comunale Carta 

della Qualità TQRIF 

ARERA

30 istanza SI sportello/ mail/pec F 24 SI
Malva Anna Maria, Failli Simona, 

Ogliastro Orazio

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

2
TARI accertamento esecutivo per 

omesso versamento

 L.296/06 , L. 

147/2013, D.Lgs 

446/1997,DPR 

158/1999 L 160/2019 

Regolamento 

comunale  

60 notifica atto SI pec/posta/messo comunale F 24 Venturi Beatrice
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

3
TARI recupero evasione 

omessa/infedele denuncia

L. 296/2006- L. 

147/2013, D.Lgs 

446/1997,DPR 

158/1999 – L 

160/2019 

Regolamento 

comunale

60 notifica atto SI pec/posta/messo comunale F 24 
Bacino Francesca, Venturi 

Beatrice, Failli Simona

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

4
TARI concessione 

esenzioni/riduzioni

L. 147/2013, D.Lgs 

446/1997,DPR 

158/1999 – L 

160/2019 

Regolamento 

comunale ARERA

30 istanza SI mail/pec SI Bacino Francesca, Failli Simona
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

5

IMU controllo e invio atti di 

accertamento esecutivi per omesso 

versamento

L. 296/2006 D.Lgs 

23/2011, L. 160/2019 

– Regolamento 

comunale

60 notifica atto SI
Servizi telematici Ag. 

Entrate
F 24 Giorgia La Rosa

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

6
IMU controllo dichiarazioni e 

applicazione riduzioni ed esenzioni

 L.296/06 ,L. 

160/2019 – 

Regolamento 

comunale

30 istanza SI pec/sportello
Giorgia La Rosa, Francesca 

Bacino

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

7

Istituti deflattivi del contenzioso 

tributi: Reclamo mediazione – 

accertamento con adesione – 

ravvedimento operoso – autotutela – 

interpello

legge n. 130 del 

2022
30

istanza in 

autotutela/ricorso
pec F 24/ Tesoreria Tozzi Elena, Francesca Bacino

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

8 Rimborso/compensazione tributi

 Legge n. 296/06 art 

1 comma 164 , 

Regolamenti 

comunali

180 gg istanza posta Tesoreria SI

Francesca Bacino, Simona Failli, 

Giorgia La Rosa, Ogliastro 

Orazio

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

9

imposta di soggiorno importazione e 

registrazione pagamenti invio 

solleciti

D.Lgs. n. 23/2011 

così come 

modificata dal DL 

34/2020 e dal DL 

41/2021. Legge 

regionale, 

regolamento 

comunale

settimanale flusso settimanale
Servizi telematici Ag. 

Entrate/tesoreria
F 24 / pago PA SI

Francesca Bacino,  Orazio 

Ogliastro

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

10
CUP componente suolo rilascio 

concessioni 

legge 160 del 27 

dicembre 2019, 

articolo 1 comma 

816 e ss

30 istanza mail/pec pago PA Ogliastro Orazio
Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

Servizio 3. Catalogo Procedimenti Tributi



11
CUP componenete suolo invio 

bollettazione 

legge 160 / 2019, 

articolo 1 comma 

816 e ss- 

regolamento 

comunale

scadenza 

annuale
posta pago PA Ogliastro Orazio

12
CUP componente pubblicità e 

affissioni

legge 160 / 2019, 

articolo 1 comma 

816 e ss- 

regolamento 

comunale

scadenza 

annuale
posta pago PA ICA

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

13
CUP COSAP ICP invio accertamenti 

esecutivi e ruoli coattivi

L 160/2019 articolo 1 

comma 816 e ss 

regolamenti 

comunali

scadenza 

annuale
pec/posta/messo comunale F 24

Francesca Bacino, Ogliastro 

Orazio

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 

14 invio ruoli coattivi tributi 

 L. 160/2019 – l'art. 

1, comma 163, della 

Legge n. 296/06 

entro tre anni
notifica atti di 

accertamento
servizi telematici pago PA Giorgia La Rosa, Beatrice Venturi

Resp Servizio 3 Dott.ssa 

Elena Tozzi
Segretario Comunale 


