
 

AREA FINANZIARIA 
 

Responsabile del servizio : Giuseppina Firinu  

Tel. 0783-57513 INT 5 
 

E mail: finanziario1@comune.narbolia.or.it 
 
 
Responsabile del provvedimento finale: Giuseppina Firinu 
 
Responsabile del procedimento: Putzolu Maria Francesca 

 
Sostituto in caso d’inerzia dei responsabili di procedimento: Dr.ssa Giuseppina Firinu 

Sostituto in caso d’inerzia del responsabile di servizio: Ing. Domenico Sanna 

 
 

SERVIZI FINANZIARIO- BILANCIO- TRIBUTI E PERSONALE 
 
 
 

 
DESCRIZIONE 

TEMPI ( IN 
GIORNI) 

 Responsabile 
del 

procedimento 
Parere di regolarità contabile e visto attestante 
la copertura finanziaria. 

3 Tempi previsti 
dal reg. di 
contabilità 

Giuseppina 
Firinu 

Predisposizione istruttoria bilancio di 
previsione, relazione previsionale e 
programmatica e bilancio pluriennale 

Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Giuseppina 
Firinu 

Predisposizione istruttoria salvaguardia 
equilibri e assestamento generale 

Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Giuseppina 
Firinu 

Predisposizione istruttoria rendiconto di 
gestione e allegati 

Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Giuseppina 
Firinu 

Istruttoria e coordinamento riaccertamento 
residui attivi e passivi 

Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Giuseppina 
Firinu 

Variazioni finanziarie al PEG nell’ambito dello 
stesso centro di costo ed intervento. 

Tempi previsti 
dal reg. di 
contabilità 

Tempi previsti 
dal reg. di 
contabilità 

Giuseppina 
Firinu 

 
 
Predisposizione rendiconti di settore. 

Termini 
previsti dai 
singoli 
interventi 
finanziati 

Termini 
previsti dai 
singoli 
interventi 
finanziati 

Giuseppina 
Firinu 

Nomina commissione giudicatrice dei concorsi 
30  Giuseppina 

Firinu 

Ammissione o esclusione candidati nei concorsi 
30  Giuseppina 

Firinu 
Approvazione graduatoria dei concorsi Ultimazione  Giuseppina 



 delle prove  Firinu 

Nomina vincitori di pubblico concorso 
Ultimazione 
delle prove 

 Giuseppina 
Firinu 

Istruttoria ed emissione dei titoli di pagamento 
relativi: alle fatture delle utenze telefoniche ed 
elettriche; alle indennità e/o ai 
gettoni di presenza degli amministratori 
comunali (Assessori e Consiglieri) 

30 giorni dalla 
maturazione 

30 giorni dalla 
maturazione 

Giuseppina 
Firinu e 
Putzolu Maria 
Francesca 

    

Liquidazione tecnica fatture. 
30 Dalla ricezione Giuseppina 

Firinu 

Rimborso imposte e tasse. 
Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Putolu Maria 
Francesa 

Rimborso tariffe per servizi ed altre entrate 
patrimoniali. 

Termini di 
legge 

Termini di 
legge 

Putolu Maria 
Francesa 

 
Emissione mandati sulla base di fatture 

30 Dalla ricezione 
provvedimenti 
liquidazione 

Pili 
Giuseppina 
Putzolu Maria 
Franca 

 
Emissione ordini di incasso CCP 

30 dalla 
maturazione 
trimestrale 

Putzolu Maria 
Francesca 

 
Emissione ordini di incasso CCB 

30 dalla 
maturazione 
trimestrale 

Firinu 
Giuseppina 

Registrazione fatture fornitori 
Termini di 
legge 

 Firinu 
Giuseppina 

Emissione fatture ai fini IVA 
Termini di 
legge 

 Firinu 
Giuseppina 

 
Tenuta ed aggiornamento della contabilità 
I.V.A, compresa la relativa dichiarazione 
annuale 

Termini di 
legge 

 Firinu 
Giuseppina 

Predisposizioni ruoli tributi Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

Liquidazione e accertamento dei tributi dal 
giorno della denuncia del cittadino o della 
segnalazione dei preposti al servizio 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

Rimborso o sgravio di quote indebite o 
inesigibili 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

Emissione ruoli riscossioni coattive 
Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

Servizio Tributi (TARSU - TARES, IMU, 
IMPOSTA PUBBLICITÀ E AFFISSIONI, 
TOSAP) - istruttorie, tenuta banca dati 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

Accertamento per omessa dichiarazione Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Accertamento omesso o insufficiente 
versamento 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Provvedimento di Annullamento in autotutela Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Provvedimento di Rimborso dell’Imposta non 
dovuta 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Provvedimento di rateizzazione Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 



· Applicazione delle sanzioni previste dalla 
normativa vigente 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Provvedimento di approvazione dei ruoli e 
degli elenchi per la riscossione coattiva 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

· Richiesta di dichiarazioni, di correzioni, di 
rettifiche e ogni altro elemento utile per la 
definizione del procedimento in corso 

Termini di 
legge 

 Putzolu Maria 
Francesca 

 
 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 

5 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 
ricerca d’archivio 

10 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

Rilascio di certificati e attestati con assunzione 
di informazioni 

15 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

 
 
Risposta ad esposti e ricorsi 

20 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

 

 
Autenticazione di firme e documenti 

1 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

Rilascio di copia atti anno corrente e anno 
precedente 

10 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

 
 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo 
anno 

15 Dalla richiesta Putzolu Maria 
Francesca e 
Firinu 
Giuseppina 

Aggiornamento degli inventari 
Termini di 
legge 

 Firinu 
Giuseppina 

Servizio economato 
30 Dalla richiesta Giuseppina 

Firinu 
    



Rilascio mod. 98. 
30 Dalla data di 

richiesta 
Giuseppina 
Firinu 

Certificazioni riscatto e ricongiunzione CPDEL - 
INADEL in riscontro a richieste INDAP 

40 Dalla data di 
richiesta 

Giuseppina 
Firinu 

Adempimenti trattamento di fine 
servizio/rapporto 

90 Dalla data di 
richiesta 

Giuseppina 
Firinu 

Certificazioni per accertamenti relativi a 
ricongiunzioni, riscatti, indennità una tantum e 
varie 

30 Dalla data di 
richiesta 

Giuseppina 
Firinu 

Certificazioni di servizio ai fini pensionistici 
30 Dalla data di 

richiesta 
Giuseppina 
Firinu 

Predisposizione degli stipendi e delle paghe del 
personale comunque in servizio presso l’Ente e 
di tutti gli adempimenti connessi 

Termini di 
legge 

 Giuseppina 
Firinu 

Istruttoria ed emissione dei titoli di pagamento 
relativi: alla gestione del personale (stipendi, 
ritenute erariali, previdenziali ecc) 

Termini di 
legge 

 Giuseppina 
Firinu 

Rendicontazione e predisposizione di tutti gli 
atti di competenza del servizio finanziario, 
relativi agli oneri ed alle contribuzioni 
previdenziali, assistenziali, erariali e fiscali 
(T.F.R, modelli INPDAP, modello 770, ecc.) 

Termini di 
legge 

 Giuseppina 
Firinu 

 


