
 

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIA 

Orari di apertura al pubblico: tutti i giorni dal lunedì al sabato dalle ore 9,30 alle ore 13,00  

il martedì dalle ore 15,00 alle ore 18,00 

 
Nr. Descrizione 

procedimento 

Riferimenti 

normativi 

Istruttore incaricato 

con recapiti telefonici e casella posta 

elettronica 

Responsabile di 

Procedimento 

con recapiti telefonici e casella 

posta elettronica 

Procedimento ad 

istanza di parte 
Modulistica ed 

indicazioni per 

prestazione 

istanza 
(si/no) 

Elenco Allegati 

all'istanza 

Termine per 

l'adozione del 

provvedimento 

(max giorni) 

 

Provvediment

o può essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o? 

(si/no) 

Silenzio 

Assenso 

(si/no) 

Nome del soggetto 

che esercita il potere 

sostitutivo in caso di 

inerzia 

con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica 

 

1 

 

Accesso agli atti 

 

Legge n. 241/1990 – 

D.Lgs. n.267/2000 – 

D.P.R. n.184/2006 

 Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore 

economico -finanziario e 

tributi 

ragioneria@comune.marcaria

.mn.it 

0376/953018 

 

SI 

              

          SI 

 

NO 

 

30 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

2  

Affidamento incarichi di 

collaborazione, studio, 

ricerca 

 

Art.7, comma 6, 

D.Lgs. n. 165/2001, 

Regolamento 

comunale 

approvato con 

delibera di Giunta 

Comunale  

 

 
Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore 

economico-finanziario e 

tributi 

rsgioneria@comune.marcaria

.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

90 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.m

arcaria.mn.it 

 

3 

 

Amministrazione 

Trasparente- Raccolta dati 

dagli uffici finanziari e 

relativo aggiornamento 

sito internet per la sezione 

di competenza dell'Area 

 

D.Lgs. n. 33/2013 

(DECRETO 

TRASPARENZA) 

 

 

 

 
 

  NO 
 

NO 

 

PERIODICA 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.m

arcaria.mn.it 

 

4 

Apposizioni visti di 

regolarità contabile sulle 

determinazioni di impegno 

di spesa/accertamento di 

entrata e pareri di 

regolarità contabile sulle 

deliberazioni della Giunta 

e del Consiglio Comunale 

 

 

D.Lgs.267/2000 e 

Regolamento di 

contabilità 

 

 

Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore 

economico-finanziario e 

tributi 

ragioneria@comune.marcwri

a.mn.it 

0376/953018 

 

 

 

            NO 

 

 

NO 

 

 

5 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.m

arcaria.mn.it 
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Nr. Descrizione 

procedimento 

Riferimenti 

normativi 

Istruttore incaricato 

con recapiti telefonici e casella posta 

elettronica 

Responsabile di Procedimento 

con recapiti telefonici e casella posta 

elettronica 

Procedimento ad 

istanza di parte 
Modulistica ed 

indicazioni per 

prestazione istanza 
(si/no) 

Elenco 

Allegati 

all'istanza 

Termine per 

l'adozione del 

provvedimento 

(max giorni) 

 

Provvedimento 

può essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessato

? 

(si/no) 

Silenzio 

Assenso 

(si/no) 

Nome del soggetto 

che esercita il potere 

sostitutivo in caso di 

inerzia 

con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica 

5 Certificazione al 

Dipartimento Funzione 

Pubblica dati società 

Partecipate 

 

L.296/2006, art.1 

c.587-591 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

rsgioneris@comune.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

Modulistica del 

dipartimento 
NO Entroi termini di legge 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

6 Certificazione Ministeriale 

sul Conto del 

Bilancio/Bilancio di 

Previsione 

 

D.Lgs. 267/2000 e 

decreti attuativi 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 
Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

0376/953018 

 

SI 

 

Modulistica 

ministeriale 

NO 

 

 

 Entro i termini di 

legge 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

7 Elenco incarichi di 

amministrazione in società 

conferiti da soci pubblici e 

relativi compensi- 

pubblicazioni 

 

 L.296/2006, art.1,c. 

735 

 

Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

Una volta all’anno ed 

entro i termini di 

legge 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

8 Emissione mandati di 

pagamento 

D.Lgs.267/2000 e 

Regolamento di 

contabilità 

 
Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

ragioneria@comune.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

 

 

NO 

 

30 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

9 Emissione ordinativi di 

incasso 

D.Lgs. 267/2000 e 

Regolamento di 

contabilità 

 
Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico 

finanziario e tributi 

ragioneria@comune.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

20 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

10 Gare ad evidenza 

pubblica per affidamento 

servizi e forniture 

D.Lgs. n. 163/2006- 

D.P.R. n. 207/2010- 

D.Lgs. n.81/2008 o 

normativa di 

riferimento 

 Dott.sa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

rsgioneria@comune.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

180 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 
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Nr. Descrizione 

procedimento 

Riferimenti 

normativi 

Istruttore incaricato 

con recapiti telefonici e casella posta 

elettronica 

Responsabile di Procedimento 

con recapiti telefonici e casella 

posta elettronica 

Procedimento ad 

istanza di parte 
Modulistica ed 

indicazioni per 

prestazione istanza 
(si/no) 

Elenco 

Allegati 

all'istanza 

Termine per 

l'adozione del 

provvedimento 

(max giorni) 

 

Provvedimento 

può essere 

sostituito da una 

dichiarazione 

dell'interessato? 

(si/no) 

Silenzio 

Assenso 

(si/no) 

Nome del soggetto che 

esercita il potere 

sostitutivo in caso di 

inerzia 

con recapiti telefonici e 

casella posta 

elettronica 

11 Gestione cassa 

economato: buoni di 

pagamento 

TUEL D.Lgs. n. 267/2000 

Regolamento di 

contabilità 

Rzg. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

1 

 

 

NO 

 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

12 Gestione cassa 

economato: rendiconti 

 

TUEL D.Lgs. n. 

267/2000 

Regolamento di 

contabilità 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

 

            

 

 NO 

 

 

SI 

 

 

SI 

 

 

annuale 

 

 

NO 

 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

13 Inventario e gestione del 

patrimonio 

 

TUEL D.Lgs. n. 

267/2000 

Regolamento di 

contabilità 

 Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

Tempistica da 

regolamento 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

14 Gestione fiscale D.P.R. 600/72 e 

normativa nazionale – 

D.P.R. 633/1972, D.P.R. 

100/98 e D.P.R. 322/98 

 

Rag. Carlo Magrini 

contabilita@comune.marcaria.mn.it 

0376/953040 

Dott.ssa Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e tributi 

ragioneria@comune.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

SI 

 

SI 

 

Entro termini di legge 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

15 Patto di stabilità interno: 

monitoraggio e 

certificazione 

Legge n. 228 del 

24.12.2012 e s.m.i. 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

Modulistica 

ministeriale 

 

Modulistica 

ministeriale 

 

Secondo disposizioni 

di legge 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

16 Piano Esecutivo di 

Gestione 

D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilita' 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

Secondo disposizioni 

di legge e norme di 

regolamento 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

17 Predisposizione 

determinazioni e delibere 

relative ad Area 

Finanziaria 

 

D.Lgs. n. 267/2000 

(T.U.E.L.) 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 
 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

18 Predisposizione del   

bilancio di previsione e 

relativi allegati o relativa 

gestione (variazioni) 

 

D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilità 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

Schemi ministeriali 

 

Schemi 

ministeriali 

 

Tempistica di 

regolamento 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 
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Nr Descrizione 

procedimento 

Riferimenti 

normativi 

Istruttore incaricato 

con recapiti telefonici e casella posta 

elettronica 

Responsabile di Procedimento 

con recapiti telefonici e casella 

posta elettronica 

Procedimento ad 

istanza di parte 
Modulistica ed 

indicazioni per 

prestazione  istanza 
(si/no) 

Elenco 

Allegati 

all'istanza 

Termine per 

l'adozione del 

provvedimento 

(max giorni) 

 

Provvedimento 

può essere 

sostituito da una 

dichiarazione 

dell'interessato? 

(si/no) 

Silenzio 

Assenso 

(si/no) 

Nome del soggetto 

che esercita il potere 

sostitutivo in caso di 

inerzia 

con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica 

19 Predisposizione del 

rendiconto di bilancio e 

relativi allegati 

D. Lgs. 267/2000 e 

regolamento di 

contabilita' 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

Schemi ministeriali 

 

Schemi 

ministeriali 

 

Tempistica di 

regolamento 

 

NO 

 

NO 

Dott.ssa Sabina 

Candela – Segretario 

comunale 

Tel. 0376.953012 

Mail: 

segretario@comune.

marcaria.mn.it 

20 Procedura di gara 

aperta sopra soglia CE 

D.Lgs. N. 163/2006 – 

DPR n.207/2010 – 

D.Lgs. n. 81/2008 

 Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

202 gg dalla data 

della determinazione 

a contrarre (termine 

stabilito dal 

D.Lgs.163/2006) 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

21 Procedura di gara 

aperta sotto soglia CE 

D.Lgs. N. 163/2006 – 

DPR n.207/2010 – 

D.Lgs. n. 81/2008 

 Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

156 gg dalla data 

della determinazione 

a contrarre (termine 

stabilito dal 

D.Lgs.163/2006) 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

22 Procedura di gara 

ristretta sotto soglia CE 

D.Lgs. N. 163/2006 – 

DPR n.207/2010 – 

D.Lgs. n. 81/2008 

 Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

180 gg dalla data 

della determinazione 

a contrarre (termine 

stabilito dal 

D.Lgs.163/2006) 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

23 Procedura negoziata 

sotto soglia CE 

D.Lgs. N. 163/2006 – 

DPR n.207/2010 – 

D.Lgs. n. 81/2008 

 Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

 

NO 

140 gg dalla data 

della determinazione 

a contrarre (termine 

stabilito dal 

D.Lgs.163/2006) 

 

 

NO 

 

 

NO 

 

24 Riconoscimento debiti 

fuori bilancio 

 D.Lgs. n. 267/2000 

(T.U.E.L.) 

 

Incarico in base alla materia di 

competenza 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

Entro i termini di 

legge 

 

NO 

 

NO 

 

25 Risoluzioni contrattuali   

Incarico in base alla materia di 

competenza 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

NO 

 

NO 

 

NO 

 

90 

 

NO 

 

NO 

 

26 Risposte a istanze   

comunicazioni, richieste 

di informazioni e/o 

documentazioni 

 

D.P.R. n. 445/2000 

Incarico in base alla materia di 

competenza 
Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

Istanza di 

parte / 

d'ufficio 

   

giornalmente 

   

27 Verifiche di cassa del 

Revisore dei Conti 

Regolamento 

Comunale 

 

Rag. Roberta Tommasi 

economato@comune.marcaria.mn.it 

0376/953022 

Dott.ssa  Simona Gibertini 

Responsabile settore economico-

finanziario e trituti 

ragioneria@comine.marcaria.mn.it 

0376/953018 

 

 

NO 

 

 

SI 

 

 

SI 

 

 

Entro il 10 del mese 

successivo al 

trimestre di 

riferimento 

 

 

si 

 

 

SI 
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