
 
SERVIZIO AMMINISTRATIVO/CONTABILE  – Ufficio per l’ organizzazione del personale e del servizio 

ragioneria - economato. 
 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE/ 
SILENZIO 
ASSENSO 

ALTRI 
SETTORI/ 

ENTI 
COINVOLTI 

CONTATTI PER INFORMAZIONI, ORARI, 
MODALITA', INDIRIZZO, TELEFONO, PEC 

A CUI PRESENTARE ISTANZE 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Nomine nelle 
aziende pubbliche 
locali, enti, 
associazioni e U.S.L. 
 

Servizio segreteria Responsabile del 
servizio  

Sindaco – Giunta – 
Consiglio, secondo le 
competenze 

60 gg.  
Consiglio 
Comunale o 
Giunta 
Comunale 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Liquidazione gettoni 
presenza consiglieri 
comunali 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Responsabile del 
servizio  

Entro il 
31/03 
dell’anno 
successivo 

 http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php/
uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 

Assunzioni per 
pubblico concorso a 
tempo indeterminato 
o determinato 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Giunta comunale e 
Responsabile del 
servizio 

90 gg. Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Mobilità esterna del 
personale  

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Giunta comunale e 
Responsabile del 
servizio 

60 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Mobilità interna  del 
personale 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

 Responsabile del 
servizio 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Comandi presso 
altre P.A. 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Giunta comunale e 
Responsabile del 
servizio 

60 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

 
Attribuzione di quote 
di salario accessorio 
(rischio, turno, 
reperibilità) 

 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Responsabili dei 
Servizi 

30 gg dalla 
validazione 
dell’OIV 

Tutte le Aree http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

 
Modifica dotazione 
organica 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio  

Giunta comunale  Tutte le Aree 
 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO  Servizio     http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph



 

AMMINISTRATIVO/ 
CONTABILE 

 

Dichiarazione 
eccedenza di 
personale  
 

Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Segretario Comunale 
o Responsabile del 
servizio 

 Tutte le Aree 
 

p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Ricostruzioni di 
carriera, definizione 
posizione giuridico-
economica, 
eventuale revisione 
mansionario 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

90 gg Unione 
Montana 
Feltrina 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Delegazione 
trattante 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Segretario e Giunta 
Comunale 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

 
Aspettativa per 
motivi di famiglia 

 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

 Responsabile del 
servizio 

 
30 gg 

Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Aspettative e 
congedi straordinari 
previsti da particolari 
norme di legge  
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

60 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Documentazione per 
assistenza disabili e 
concessione 
permessi L. 104 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Trasformazione 
rapporto di lavoro e 
modifiche orari di 
lavoro 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio  e Giunta 
Comunale 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Pubblicazioni sul sito 
internet del Comune 
dei dati relativi alle 
posizioni 
organizzative  

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

Amministraz
ione 
Trasparente 

 Tutte le Aree http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

Procedimento 
disciplinare 

Segretario 
Comunale 

Responsabile del 
servizio 

Segretario Comunale 
o Responsabile del 
servizio 

90 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

 
Collocamento a 
riposo per limiti d'età 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

60 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO Liquidazione Servizio Responsabile del Responsabile del 90 gg Ufficio di http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph



 

AMMINISTRATIVO/ 
CONTABILE 

 

missioni  e rimborsi 
chilometrici 

Economico 
Finanziario 

servizio servizio  Riferimento p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 
 

 
Collocamento in 
maternità e congedo 
parentale 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/ 

CONTABILE 
 

 
Assunzione di 
categorie protette 
 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 gg Ufficio di 
Riferimento 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/

CONTABILE 

Predisposizione 
bilancio di previsione 
e invio dati BDAP 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

Scadenza di 
legge 

Tutti i servizi http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/
CONTABILE 

Predisposizione 
bilancio consuntivo e 
invio dati BDAP 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

Scadenza di 
legge 

Tutti i servizi http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/
CONTABILE 

Gestione economato 
Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
procedimento  

Responsabile del 
servizio 

30 gg. Nessuno http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/
CONTABILE 

Emissione fatture 
attive 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 gg. Tutti i servizi http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/
CONTABILE 

Registrazione, 
liquidazione e 
pagamento fatture 
passive 

Servizio 
Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 gg.  Tutti i servizi http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO/
CONTABILE 

Controlli interni   
Segretario 
comunale 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

90 gg daslla 
chiusura del 
semestre 

Tutti i servizi  http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.ph
p/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

 
 

SERVIZIO AMMINISTRATIVO/CONTABILE  – Ufficio servizi sociali 
 
PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO 
MAX 

ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

CONTATTI PER INFORMAZIONI, ORARI, 
MODALITA', INDIRIZZO, TELEFONO, PEC 
A CUI PRESENTARE ISTANZE 

Ammissione al servizio di 
ristorazione scolastica 
 

Ufficio Amministrativo Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del Servizio  60 gg  http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

Emissione rette di pagamento 
dei servizi 

Ufficio Amministrativo Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del Servizio  90 gg  http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 

Definizione delle quote a carico 
degli utenti dei servizi educativi 

Servizio Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio 

Giunta Comunale 90 gg  http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 



 

e di assistenza scolastica 

Contributi ad associazioni, altri 
enti o privati per attività culturali 

Servizio Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio  

Giunta Comunale 180 gg Giunta 
Comunale 

 

Concessione patrocinio a 
manifestazioni o attività varie 

Ufficio Amministrativo Responsabile del 
Servizio  

Giunta Comunale 60 gg  http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 

Contributo economico per spese 
di prima necessità 

Servizio Economico 
Finanziario Responsabile del 

Servizio 

Giunta Comunale  60 gg. 
dalla 
richiesta 

Servizi sociali 
ULSS 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

Integrazione rette degenza in 
strutture residenziali 

Servizio Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 gg. 
data 
presenta
zione 
istanza 

Servizi sociali 
ULSS  

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

Concessione sale immobili 
comunali 

Servizio Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio tecnico 

Responsabile del Servizio 30 gg. 
data 
presenta
zione 
istanza 

Servizio 
Tecnico  

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

Erogazione contributi ad 
associazioni 

Servizio Economico 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio  90 gg.  
dalla 
data 
scadenz
a 
raccolta 
domand
e 

Giunta 
Comunale 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/6 

Assegno di maternità  erogato 
dall'INPS 

Ufficio Amministrativo Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio  Termine 
previsto 
dalla 
norma 

INPS 
CAAF 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 

Assegno nucleo familiare art. 65 
L. 448/1998 

Ufficio Amministrativo Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio Termine 
previsto 
dalla 
norma 

INPS 
CAAF 

http://sac4.halleysac.it/c025004/zf/index.php
/uffici/index/detail/categoria/80/id/3 



 

 


