
AREA GESTIONE RISORSE UMANE E FINANZIARIE

N. PROCEDIMENTO RIFERIMENTI
NORMATIVI

DOCUMENTO 
CHE AVVIA IL 
PROCEDIMENT
O

UNITA’ ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

SOGGETTO 
COMPETENTE AD 

ADOTTARE ATTO FINALE

TERMINE 
DI 

CONCLUSI
ONE

MODULISTICA 
ON LINE

MODALITA’ 
EFFETTUAZIONE 

PAGAMENTI

STRUMENTI DI 
AUTOTUTELA 
AMMINISTRATIVA/GI
URISDIZIONALE

SOGGETTO A CUI 
RIVOLGERSI SE 
L’UFFICIO 
COMPETENTE NON 
RISPONDE ENTRO I 
TERMINI (C.D. 
POTERE 
SOSTITUTIVO)

1 Risposte ad istanze varie (di cittadini, di 
enti)

L.241/90, D.LGS. 267/2000, 
D.LGS.
445/2000, D.M. 20/08/1992,
Regolamento UE 679/2016, 
D.P.R.
184/2006, D.LGS. 97/2016, 
Statuto dell’Ente 
Regolamento accesso atti 
amministrativi

ISTANZA AREA GESTIONE RISORSE 
UMANE E FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO Tramite Cassa Economale Ricorso al Difensore 
Civico / TAR

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

2 RILASCIO AUTORIZZAZIONE/CO 
NCESSIONE SUOLO PUBBLICO

D.Lgs. 15.11.1993 n. 507 E 
Regolamento comunale

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO ????? Ricorso al Difensore 
Civico / TAR

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

3 ISCRIZIONI/VARIAZIO 
NI/CESSAZIONI UTENZE PER 
ILLUMINAZIONE VOTIVA NEI 
CIMITERI COMUNALI

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO Mediante pagamento 
bollettino inviato 

all’utente intestatario 
della luce 

TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

4 Bilancio di previsione  pluriennale e 
relazione previsionale  e programmatica

D.Lgs n. 267/2000;
Regolamento di contabilità

DELIBERA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

Entro i termini 
previsti dalla 
legge

NO / TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

5 Liquidazione di spesa Art. 184 D.Lgs n. 
267/2000;
Regolamento di contabilità

FATTURA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO Il Comune effettua il 
pagamento al fornitore 

mediante bonifico 
bancario

TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

6 Pagamento di somme effettuate a 
qualunque titolo nei confronti dei cittadini, 
enti, associazioni imprese, professionisti ed 
istituti di credito

Art. 184 D.Lgs n. 
267/2000; Art. 9 D.L. n. 
78/2009 convertito in L. 
102/2009; D.Lgs n. 
231/2002

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO Il Comune effettua il 
pagamento mediante 

bonifico bancario

TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

7 Autorizzazione alla visione di atti e/o 
rilascio di copie di atti di competenza 
dell’area

L. 241/90, D. Lgs. 
267/2000, D. Lgs. 
445/2000. D.M. 20/8/1992, 
Regolamento UE 
679/2016, Statuto 
dell’Ente, Regolamento 
diritto accesso atti e 
documenti amministrativi

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

30 GG. NO Tramite Cassa 
Economale

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso di 
inerzia/Ricorso al 
Difensore Civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it
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8 Piano esecutivo di gestione – parte 
finanziaria

D. Lgs. n. 267/2000 AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.

it

Entro i termini 
previsti dalla 
Legge

NO Non sono previsti 
pagamenti

??????? Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

9 Registrazione impegni di spesa D. Lgs. n. 267/2000 DETERMINAZIO
NE

AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.
it

7 gg. NO / TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

10 Rendiconto della gestione D. Lgs. n. 267/2000 AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.
it

Entro i termini 
previsti dalla 
Legge

NO / ??????? Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

11 Determinazione aliquote e tariffe D.Lgs n. 267/2000;
D.Lgs n. 504/92;
D.Lgs n. 446/97;
L. 449/97;
L. 214/2011

DELIBERA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti 
@comune.roccasancasciano.fc.
it

Entro i termini 
previsti dalla 
legge

NO / ??????? Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

12 Risposte a istanze, comunicazioni,  
richieste di informazioni relative 
all'applicazione dei tributi comunali

Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

??????????

per le 
richieste 
formulate di 
persona o 
telefonicame
nte, le 
risposte 
vengono 
fornite in 
tempo reale; 
per quelle 
scritte il 
termine è 30 
giorni dalla 
richiesta

NO NON SONO PREVISTI 
PAGAMENTI

/ Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

13 Richiesta di provvedimenti in autotutela Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

ISTANZA/D’UFF
ICIO

AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

??????????

Entro 30 
GG. dalla 
richiesta

NO NON SONO PREVISTI 
PAGAMENTI

Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

14 Attività di controllo dei tributi 
ICI/IMU/TASI/TARES/T ARI

Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

D’UFFICIO AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
da quello in 
cui la 
dichiarazione 
e/o il 
versamento è 
stato eseguito 
o avrebbe 
dovuto essere 
eseguito (L.
296/2006)

NO pagamento con bollettino 
postale/F24 o bonifico

Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it
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15 Controllo della TOSAP e  controllo 
versamenti e dichiarazioni

Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

D’UFFICIO AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

?????? entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
da quello in 
cui la 
dichiarazion
e e/o il 
versamento è 
stato 
eseguito o 
avrebbe 
dovuto 
essere 
eseguito (L.
296/2006)

NO pagamento con bollettino 
postale/F24 o bonifico

Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

16 Risposte a richieste di accertamento con 
adesione

Regolamento generale 
delle Entrate Tributarie 
comunali

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

entro 15 
giorni dalla 
richiesta 
l'Ufficio 
formula 
l'invito per 
l'incontro; 
entro 90 
giorni dalla 
richiesta si 
conclude il 
procedimento

NO pagamento entro 20 giorni 
dalla firma dell’atto di 
adesione con bollettino 
postale/F24 o bonifico

l'accertamento definito 
con adesione non è 

impugnabile

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

17 Istanza di rateizzazione di pagamenti di 
tributi comunali da parte del contribuente

Regolamenti comunali 
di gestione del tributo, 
Regolamento Generale 
delle Entrate Tributarie

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

ENTRO 30 
GIORNI 
DALLA 

RICHIESTA

NO pagamento con bollettino 
postale/F24 o bonifico

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano
.fc.it

18 Rimborsi IMU-TASI-TARI Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Responsabile Ufficio 
Associato delle Entrate 

tributarie e servizi fiscali
Dell’Unione dei Comuni 
della Romagna forlivese

entro 180 
giorni dalla 

richiesta

NO / Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@com
une.roccasancascian
o.fc.it

19 Iscrizione a ruolo per la riscossione 
coattiva di avvisi di accertamento 
notificati e divenuti definitivi ma non 
pagati dai contribuenti

Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 
comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

D’UFFICIO AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r
occasancasciano.fc.it

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancascian

o.fc.it

entro il 31 
dicembre del 
terzo anno a 
partire da 
quello in cui 
l'accertament
o è divenuto 
definitivo

NO con modalità stabilite dal 
concessionario cui è 

affidata la riscossione 
coattiva

Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano.fc.
it

20 Rimborsi TOSAP Normativa statale di 
riferimento per il tipo di 
tributo, Regolamenti 
comunali di gestione del 
tributo, Regolamento 
Generale delle Entrate 
Tributarie, Delibere 

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE – UFFICIO 
TRIBUTI
Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124
marina.frassineti@comune.r

ICA SRL - V.le Italia, 136
La Spezia

tel. 0187/52281 fax 
0187/509266 mail: 
info@icatributi.it

Entro 180 
GG. dalla 
richiesta

NO / Ricorso in Commissione 
Tributaria Provinciale 

(primo grado); 
Commissione tributaria 

Regionale (secondo 
grado): Corte di 

Cassazione

Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano.fc.
it
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comunali di 
approvazione delle 
tariffe e aliquote

occasancasciano.fc.it

21 Concessione a terzi dell’uso delle Sale 
comunali

Deliberazione di 
Giunta Comunale

ISTANZA AREA GESTIONE 
RISORSE UMANE E 
FINANZIARIE

Rag. Marina Frassineti
Tel. 0543.960124

marina.frassineti 
@comune.roccasancascia

no.fc.it

30 GG. NO Tramite Cassa 
economale

TAR Segretario comunale
tel. 0543.960124
roberto.romano@comu
ne.roccasancasciano.fc.
it

mailto:segretario@comune.roccasancasciano.fc.it
mailto:segretario@comune.roccasancasciano.fc.it
mailto:segretario@comune.roccasancasciano.fc.it
mailto:massimo.pucci@comune.roccasancasciano.fc.it
mailto:massimo.pucci@comune.roccasancasciano.fc.it
mailto:massimo.pucci@comune.roccasancasciano.fc.it

