
COMUNE DI 
RUTIGLIANO 

AREA ECONOMICO FINANZIARIA 

RESPONSABILE: Michele TETRO 

 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

 

 

Questa sezione indica la 

denominazione dell'ufficio 

e il nome del Responsabile 

 

DENOMINAZIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

BREVE DESCRIZIONE 

DEL PROCEDIMENTO 

FONTI NORMATIVE 

DI RIFERIMENTO 

AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

UFFICIO COMPETENTE 

ALL'ADOZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE 
DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE ALL'ISTANZA INFORMAZIONI 

INFORMAZIONI RELATIVE AL 

PROCEDIMENTO IN CORSO 

 
 

 INFORMAZIONI 
RELATIVE AI 

PROVVEDIMENTI 
DELL'AMMINISTRAZIONE 

STRUMENTI DI TUTELA 
MODALITÀ PER L'EFFETTUAZIONE 

DEI PAGAMENTI 

TERMINE PER LA 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

NOME DEL SOGGETTO 

CUI È ATTRIBUITO IL 

POTERE SOSTITUTIVO 

  indicare tutti i 

riferimenti 

normativi utili 

   se il procedimento è ad istanza 

di parte, indicare gli atti e i 

documenti da allegare all'istanza 

e la modulistica necessaria, 

compresi i fac-simile per le 

autocertificazioni 

se il procedimento è ad 

istanza di parte, indicare gli 

uffici ai quali rivolgersi per 

informazioni, gli orari e le 

modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, dei 

recapiti telefonici e delle caselle 

di posta elettronica 

istituzionale, a cui presentare le 

istanze 

ISTANZA DI PARTE 

 

 

Procedimenti per i 
quali il 

provvedimento 
dell'Amministrazion

e può essere 
sostituito da una 

dichiarazione 
dell'interessato 

ovvero può 
concludersi con il 
silenzio-assenso 

dell'amministrazion
e 

indicare gli strumenti di 

tutela amministrativa e 

giurisdizionale, 

riconosciuti dalla legge in 

favore dell'interessato 

indicare le modalità 

per l'effettuazione dei 

pagamenti 

eventualmente 

necessari, con i dati e le 

informazioni di cui 

all'art. 5 del d.lgs. 7 

marzo 2005, n.82 

indicare il 

termine per la 

conclusione del 

procedimento 

espresso in giorni 

indicare 

l'eventuale 

operatività 

della 

segnalazione 

certificata di 

inizio attività 

(SCIA), della 

dichiarazione di 

inizio attività 

(DIA), del 

silenzio 

assenso 

Acquisizione 

delle Entrate: 

Accertamento 

L'accertamento 

costituisce la prima 

fase della gestione 

dell'entrata con la 

quale il funzionario 

competente, sulla 

base di idonea 

documentazione, 

verifica la ragione 

del credito e la 

sussistenza di un 

idoneo titolo 

giuridico che dà 

luogo 

all'obbligazione 

attiva 

giuridicamente 

perfezionata, 

individua il 

debitore, quantifica 

la somma da 

incassare, 

individua la 

relativa scadenza, e 

registra il diritto di 

credito 

imputandolo 

contabilmente 

all'esercizio 

finanziario nel 

quale viene a 

scadenza. 

Art. 179, D. Lgs 

n. 267/2000;  

Punto 3, All. 4/2, 

D. Lgs 

n.118/2011;  

Art. 23 del 

Regolamento di 

Contabilità 

 

Il Responsabile 

dell'Area 

competente per 

ciascuna entrata 

accertata  

trasmette al 

Responsabile 

dell'Area 

Finanziaria 

l'idonea 

documentazione, 

Ruoli tributi, 

liste si carico, 

contratti, 

provvedimenti 

giudiziari e altri 

atti 

amministrativi, 

ai fini 

dell'annotazione 

nelle scritture 

contabili. 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA Tempestivo 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 



Acquisizione 

delle Entrate: 

Riscossione, 

Ordinativo o 

Reversale di 

incasso e 

Versamento 

La 

riscossione 

costituisce la 

successiva 

fase del 

procedimento 

dell'entrata, 

che consiste 

nel materiale 

introito da 

parte del 

Tesoriere 

della 

riscossione 

delle somme 

dovute al 

comune. La 

riscossione è 

disposta a 

mezzo di 

ordinativo di 

incasso, fatto 

pervenire al 

Tesoriere 

nelle forme e 

nei tempi 

previsti dalla 

convenzione.  

 

Artt. 180 e 

181, D. Lgs 

n. 267/2000; 

Punto 4, All. 

4/2, D. Lgs 

n.118/2011; 

Art. 24 del 

Regolamento 

di 

Contabilità. 

 

D'ufficio 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA 15 gg 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 



Impegno di 

spesa 

L'impegno 

costituisce la 

prima fase del 

procedimento di 

spesa, con la 

quale viene 

registrata nelle 

scritture 

contabili la spesa 

conseguente ad 

una obbligazione 

giuridicamente 

perfezionata e 

costituisce un 

vincolo sulle 

previsioni di 

bilancio, 

nell'ambito della 

disponibilità 

finanziaria 

accertata con 

l'apposizione del 

visto di 

regolarità 

contabile 

attestante la 

copertura 

finanziaria. 

L'imputazione 

dell'impegno si 

realizza per 

l'intero onere 

dell'obbligazione 

perfezionata. 

Art. 183, D. 

Lgs n. 

267/2000;  

Punto 5, All. 

4/2, D. Lgs 

n.118/2011;  

Art. 26 del 

Regolamento 

di Contabilità 
 

Le 

determinazio

ni di impegno 

di spesa sono 

trasmesse al 

servizio 

finanziario 

entro 5 

giorni dalla 

sottoscrizione 

e diventano 

esecutive 

dopo 

l’apposizione 
del visto di 

regolarità 

contabile 

attestante la 

copertura 

finanziaria da 

parte del 

responsabile 

del servizio 

finanziario, 

da rendersi 

nei successivi 

5 giorni 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA 5 gg 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 

Gestione della 

spesa: 
Liquidazione, 

Ordinazione e 

Pagamento 

La liquidazione 

costituisce la 

successiva fase del 

procedimento di spesa 

attraverso la quale in 

base ai documenti ed 

ai titoli atti a 

comprovare il diritto 

acquisito del creditore, 

si determina la somma 

certa e liquida da 

pagare nei limiti 

dell'ammontare 

dell'impegno definitivo 

assunto. La 

liquidazione compete 

all'ufficio che ha dato 

esecuzione al 

provvedimento di 

spesa ed è disposta 

quando l'obbligazione 

diviene effettivamente 

esigibile, a seguito del 

riscontro operato sulla 

regolarità della 

fornitura o della 

prestazione. 

L'ordinazione consiste 

nella disposizione 

impartita al Tesoriere 

provinciale di 

provvedere al 

pagamento ad un 

soggetto specificato. 

L'atto che contiene 

l'ordinazione è detto 

mandato di pagamento 

o ordine di pagamento 

e deve contenere tutti 

gli elementi 

informativi previsti 

dall'ordinamento e da 

eventuali altre 

disposizioni normative 

e regolamentari. 

Art. 184 e 

185, D. Lgs 

n. 267/2000;  

Punto 6, All. 

4/2, D. Lgs 

n.118/2011; 

Artt. 29 e 30 

del 

Regolamento 

di 

Contabilità. 

 

L'atto di 

liquidazione, 

sottoscritto dal 

responsabile del 

servizio 

proponente, è 

trasmesso al 

servizio 

finanziario, 

unitamente ai 

documenti 

giustificativi 

(nota o 

fattura, contratti, 

disciplinari, 

DURC, 

attestazioni 

richieste ai fini 

della tracciabilità 

ed 

ogni altro 

documento che il 

servizio 

finanziario 

ritenesse 

necessario) per i 

riscontri e 

controlli 

amministrativi, 

contabili e 

fiscali. 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA NON PREVISTI NON PREVISTA 30 gg 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 



Controllo 
regolarità 
contabile e 

relativo 
parere 

Il controllo 

contabile e' 

effettuato dal 

Responsabile 

dell'Area 

finanziaria ed 

e' esercitato 

attraverso il 

rilascio del 

parere di 

regolarità 

contabile e 

del visto 

attestante la 

copertura 

finanziaria. 

 

Art. 147-bis, 

D. Lgs n. 

267/2000;  

Art. 74, D. 

Lgs 

n.118/2011;  

Art. 4 del 

Regolamento 

di Contabilità 

 

Il parere di 

regolarità 

contabile 

viene 

espresso sulle 

proposte di 

deliberazione 

sottoposte 

alla Giunta o 

al Consiglio 

che 

comportino 

spesa o 

riferimenti 

diretti o 

indiretti alla 

situazione 

economico 

finanziaria o 

sul 

patrimonio 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA Tempestivo 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 

Verifica 

degli 
inadempime
nti presso 

l’Agenzia 
delle Entrate 

– 
Acquistinret
epa.it 

Il Servizio 

Finanziario, 

prima di 

effettuare, a 

qualunque 

titolo, il 

pagamento di 

un importo 

superiore al 

limite di legge, 

verifica, in via 

telematica, 

attraverso il 

portale 

“Acquistinrete
pa.it”, se il 
beneficiario e' 

inadempiente 

all'obbligo di 

versamento 

derivante dalla 

notifica di una 

o più cartelle 

di pagamento 

per un 

ammontare 

complessivo 

pari almeno a 

tale importo e, 

in caso 

affermativo, 

non procede al 

pagamento e 

segnala la 

circostanza 

all'agente della 

riscossione 

competente per 

territorio, ai 

fini 

dell'esercizio 

dell'attività di 

riscossione 

delle somme 

iscritte a ruolo.  

 

Art. 48bis del 

D.P.R. 29 

settembre 

1973 n. 602; 

 

D'ufficio 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA 

Immediatament

e prima di 

emettere 

l’ordinativo di 
pagamento. 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 



Gestione 

economale: 

acquisizione di 

beni e servizi 

di no rilevante 
ammontare 

Emissione di 
buoni 
economali; 
liquidazione 
del fondo 
economale; 
redazione 
del Conto 
della 
Gestione 
dell'Econom
o 

Dlgs n. 

267/2000; 

regolamento 

disciplina le 

funzioni 

specifiche del 

servizio 

economato e 

di cassa 

economale, 

istituito ai 

sensi dell’art. 
153, comma 

7, del D.Lgs. 

18 agosto 

2000, n. 267 

D'ufficio 

Domenico 

ALTIERI - 

TEL 

0804763766 - 

mail 

domenico.altier

i@comune.ruti

gliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA Tempestivo 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 

FITTI 

ATTIVI - 
Gestione 

incassi 

Procediment

to 

finalizzato 

alla 

contabilizza

zione ed al 

controllo 

degli incassi 

relativi ai 

fitti attivi: 

correlazione 

delle entrate 

con il 

singolo 

locatario e 

con la 

relativa 

fattura (ove 

presente); 

aggiorname

nto dei data 

base 

generale 

incassi; 

aggiorname

nto della 

singola 

scheda del 

locatario; 

controlli 

morosità 

Codice civile D'ufficio 

Michele TETRO - 

tel. 0804763759 -

PEC 

tetro.michele@cert

.comune.rutigliano.

ba.it 

MAIL: 

ragioneria@comun

e.rutigliano.ba.it 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RAGIONERIA 

 

 

 

 

 

 

NON PREVISTA NON PREVISTA NON PREVISTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NON 

PREVISTA 

NON PREVISTI NON PREVISTA 

Periodicamente 

decorsi 30 gg 

dalla scadenza 

prevista da 

contratto per il 

pagamento del 

canone 

Segretario 

Generale 

pro-tempore 

nominato per 

detta 

funzione con 

decreto 

sindacale - 

istanza di 

parte - utenza 

telefonica 

0804763773 

- mail: 

segretario@c

omune.rutigli

ano.ba.it 

 


