
DENOMINAZIONE                       
DEL PROCEDIMENTO

U.O. 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 
ADOZIONE 

PROVVEDIMENTO 
FINALE

TERMINE 
CONCLUSIVO -
MOTIVAZIONE 

TERMINI SUPERIORI 
A 90 GG.

Concessione attrezzature di 
proprietà comunale per 
manifestazioni e spettacoli

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Economato

Responsabile 
dell'Ufficio             

Turturro Santa

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

15 gg.

Acquisto di servizi e forniture 
mediante procedure in economia

Servizio 
Finanziario 

Ufficio Gare ed 
Appalti

Responsabile 
dell'Ufficio 

Restaino Anna

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Trasmissione al Settore Finanziario 
delle Determinazione dell'impegno 
delle spese

Settore di 
competenza

Dirigente              
Settore di 

competenza
15 gg.

Apposizione visto di regolarità 
contabile attestante la copertura 
finanziaria

Servizio 
Finanziario

Responsabile 
dell'Ufficio       

Santoro Maria

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

10 gg.

Comunicazione al terzo interessato 
dell'impegno di spesa e della 
copertura finanziaria

Settore di 
competenza

Dirigente              
Settore di 

competenza
10 gg

Consegna delle fatture al servizio 
finanziario 

Settore di 
competenza

Dirigente              
Settore di 

competenza
1 gg.

Trasmissione atto di liquidazione 
tecnico-contabile al Servizio 
Finanziario

Settore di 
competenza

Dirigente            
Settore di 

competenza
15 gg. 

Pagamento fatture 

Servizio 
Finanziario

Responsabile 
Turturro Giuseppe

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

20 gg.                             
(D.Lgs. N. 231/2002)

Pagamento fornitori spese 
economali

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Economato

Responsabile 
dell'Ufficio             

Turturro Santa

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Rilascio autorizzazione di idoneità di 
partecipazione a concorsi

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

7 gg.            

Rilascio attestazione partecipazione 
concorsi e procedure di mobilità

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

immediato
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Riscontro a richieste di mobilità 
esterna - comandi

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Autorizzazione allo svolgimento di 
incarichi esterni

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Autorizzazioni ad aspettative e 
congedi del personale

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Rilascio certificati di Servizio anche 
ad uso previdenziale

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Gestione del 
Personale

Responsabile 
dell'Ufficio             

Fucilli Maria 
Giuseppina

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

7 gg.

Rilascio modello P04 mod. 350p e 
foglio aggiuntivo

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Contabilità del 

Personale e 
Pensioni

Responsabile 
dell'Ufficio 

Palmiotto Marta 

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.

Certificazioni varie di natura 
contabile del personale

Servizio 
Finanziario 

Ufficio 
Contabilità del 

Personale e 
Pensioni

Responsabile 
dell'Ufficio 

Palmiotto Marta 

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

7 gg.

Procedimenti per autotutela su 
istanze del contribuente 
annullamento o revisione di atti 
tributari emessi dal Comune. 
Procedimento: istanza di revisione 
da parte del contribuente istruttoria 
del Comune. Emissione 
provvedimento di accoglimento o 
diniego dell'istanza

Concessionario 
Gestione 
entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 
30 gg.

Rateizzazione carico tributario su 
istanza del contribuente (ordinario o 
da avviso di accertamento) istanza 
del contribuente, istruttoria, rilascio 
provvedimento di rateizzazione 
ovvero diniego

Concessionario 
Gestione 
entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 
30 gg.

Rimborsi Tributari

Concessionario 
Gestione 
entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 

Concessionario 
Gestione entrate 

comunali 

180 gg.                     
(art. 1, comma 164,                        

L. 27/12/2006 n. 296)

Certificazione crediti sulla 
piattaforma elettronica

Servizio 
Finanziario

Responsabile 
dell'Ufficio 

Programmazione e 
Rendicontazione

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg. (art. 4 DM 
25/6/2012)

Rilascio attestazioni per 
partecipazioni gara e/o altri enti

Servizio 
Finanziario 

Ufficio Gare ed 
Appalti

Responsabile 
dell'Ufficio 

Restaino Anna

Dirigente Settore 
Economico 
Finanziario

30 gg.



Responsabili telefono
Dirigente Settore Economico Finanziario 080 3902314 
dott. Angelo Domenico DECANDIA

Istruttore Amministrativo 080 3902313
Turturro Santa

Istruttore Amministrativo 080 3902318
Restaino Anna

Istruttore Amministrativo 080 3902306
Palmiotto Marta

Istruttore Direttivo Amministrativo 080 3902333
Fucilli Maria Giuseppina

Istruttore Direttivo Contabile 080 390 2316
Santoro Maria

Addetto Registrazione Dati 080 3902356
Turturro Giuseppe

settorefinanziario@pec.comune.giovinazzo.ba.it
angelo.decandia@comune.giovinazzo.ba.it

e-mail - PEC

economato@comune.giovinazo.ba.it

ufficiogareappalti@comune.giovinazzo.ba.it

marta.palmiotto@comune.giovinazzo.ba.it

mariagiuseppina.fucilli@comune.giovinazzo.ba.it

maria.santoro@comune.giovinazzo.ba.it
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