Modelli di efficienza

AREA ECOMICO FINANZIARIA
SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO

Dirigente Dott. Dino Daniele Bonato
Tel. 041-2909706

Responsablle del Procedimento: dott. ssa Pamela Penzo
Tel. 041-2909708

SERVIZIO PERSONALE: Affari economici e previdenziali dipendenti.

Referente:
Sig.ra Tiziana Onesto , Tel. 041-2909702
Sig.ra Memo Federica - Tel. 041-2909748

_ Posta: personale@comunecavallmotreportl it

Pec: personale@pecvenez1a it

OBIETTIVI MANTENIMENTO SERVIZIO PERSONALE 2016
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N\

NO

certificazioni A richiesta di INPDARP si certificano posizioni Penzo
posizioni assicurative dipendenti con pratiche in iter tramite | variabile | Tiziana Onesto Pamela 2 gg. Medesimo
assicurative procedura Passweb
, . R . Memo
presa o conelipretalotrordinar, | o |TodrnCotamro 2570 irorgs | Medei
Determinazioni onute stp » 1MPes q ’ Marzia Tiziana 788 cdesmmo
mobilita interne 0 NO
nesto
costituzione e distribuzione del fondo, adozione e Memo Penzo
Predisposizione modifiche dotazione organica, ROUS, piano 17/18 Federica/Cadamuro Pamela Eniro Medesi
Deliberazioni occupazionale, rilasci nulla osta e/o modifiche di 7 Marzia Tiziana NO 7 88 edesimo
servizi Onesto
elaborazione mensile delle trattenute sul buono - Memq .Penzo entro chiusura '
. 12 Federica/Cadamuro . . Medesimo
pasto elettronico : Marzia Pamela stipendi
Gestione Buoni ‘ '
Pasto S . .. . Memo ~ .
elaborazione mensile dei rimborsi per spese 12 Federica/Cadamuro Penzo eqtro cl}lusura Medesimo
sostenute per la pausa pranzo Marzi Pamela stipendi '
arzia
‘ Memo entro 2 gg, Dall
comunicazione indizione sciopero e richiesta nd Federica/Cadamuro |Penzo com?m'ggz.ioz a Medesi
nominativi per servizi minimi o Marzia Tiziana Pamela lcazione cdesimo
. . della Prefettura
Scioperi - Onesto .
rilevazione dei dipendenti assenti per sciopero o ﬁ%?gca /Ca damuro. Penzo entro la giornata | Medes
altri motivi e invio dei dati al DFP Marzi Pamela glornata cdesimo
arzia
Registrazione nelle presenze/assenze ed inoltro Memo ‘Penzo entfo 20 7
telematico a GEDAP tramite il sito del permesso | Vario Federica/Cadamuro . Medesimo
; _ . . Pamela giorno
fruito Marzia
Permessi sindacali ‘
| invio dichiarazione finale su permessi fruiti Memo Penso entro il 21
nell'anno precedente previa acquisizione 1 Federica/Cadamuro Pamela mageio 3 Medesimo
conferma dati dalle sigle sindacali | Marzia g8
. . . - Penzo . .
conteggi su ipotesi al dipendente, 4 Tiziana Onesto Pamela Una settimana Medesimo
Pratica Penzo
pensionistica i;tgsrglna di presa d’atto del collocamento a o Tiziana Onesto Pamela 1 g6, Medesimo

OBIETTIVI MANTENIMENTO SERVIZIO PERSONALE 2016
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Dopo la consegna dell'aggiornamento del
software, predisposizione del Modello tramite

In firmaal -

Entro il 31 luglio

Modello 770 estrazione dati dal software Kibernetes e di parte |1 Tiziana Onesto . \ . Medesimo
dei dati da Insiel per ragioneria, controlli formali Sindaco diogni anno
ed invio telematico tramite Entratel
Predisposizione delle estrazioni necessarie con
, controllo formale per ogni casella da Kibernetes ed Entro il 28
Modelli . . . S C oy > . Penzo C . .
. . | inserimento con implementazione dei dati forniti | 120 Tiziana Onesto febbraio di ogni | Medesimo
Certificazione Unica . . ‘v . Pamela
dalla ragioneria, stampe e consegna ai dipendenti anno
in servizio, invio postale ai cessati
Tramite Alpi On-Line inserimento dati e
modifiche da apportare alla liquidazione del saldo o
. ea Entroil 16
Autoliquidazione anno precedente e acconto anno Pamela corrente 1 Tiziana Onesto Penzo febbraio di i | Medes
INAIL quote Inail suddivise in PAT con precedente Pamela ebbralo drogni cdesimo
controllo sulla corretiezza dell'imputazione anno
infortunale
Gestione completa della pratica dalla raccolta dati, Memo , ,
. invio telen}atlco tramite INAIL della denuncia;, Federica/Cadamuro | Penzo Entro 11. giorno .
Infortuni tenuta registro manuale, inoltro alla P.S. e al caso S successivo Medesimo
. ! . PN L . Marzia Tiziana Pamela )
registrazione dei certificati fino alla dichiarazione : Tevento g
o0, ” . Onesto : ‘
di chiusura dell'infortunio
s Predisposizione ed inoltro del prospetto - Entroil 31 :
Denuncia dei informativo disabili tramite Pegaso On-Line di Co- | 1 Tiziana Onesto Penzo gennaio di ogni | Medesimo
disabili Pamela ;
Veneto anno
Predisposizione manuale delle tabelle e schede Penzo U troil
Conto Annuale informative da inviare alla R.G.S. tramite SICO, 1 Tiziana Onesto Pamela lnnrlnese' ercll.ro 1 Medesi
contatti con revisore per il controllo e inserimento NO 31 magglo di edesimo
del commento ‘ L ogn1anno
Relazione allegata Invio ad ogni ufficio delle tabelle da compilare, Penzo Unm troil
al Conto Annuga le raccolta dati, e compilazione tabelle in SICO per 1 Tiziana Onesto Pamela o e§1e e L1 Medesimo
Pinoltro alla R.G.S. ' NO 30 aprile

OBIETTIVI MANTENIMENTO SERVIZIO PERSONALE 2016
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Modelli di efficienza
AREA ECONOMICO FINANZIARIA
\

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO

Dirigente Dott. Dino Daniele Bonato
Tel. 041-2909706

Responsabile del Procedimento: dott. ssa Pamela Penzo
Tel. 041-2909708

SERVIZIO BILANCIO ED ECONOMATO

Referente:

Dott.ssa Marzia/Cadamﬁro Tel. 041-2909707
‘Sig.ra Tiziana Onesto : Tel. 041-2909702

Economo Nicola Longo Tel. 041-2909703

Dott.ssa Emanuela Piccinato ‘ Tel. 041-2909722

Posta: ragioneria@comunecavallinotreporti.it
Pec: finanza.comune.cavallinotreporti.ve@pecvenezia.it

MODELLI DI EFFICIENZA
SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO
SERVIZIO BILANCIO ED ECONOMATO
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esecuzione dei

‘| versamenti
Presentare la
- . . ) Tempo : .
dichiarazione 1 Tiziana Onesto | Penzo Pamela . 30.09 Medesimo
previsto
annuale ILV.A. ‘
Aggiornamento | Iscrizione dei beni
inventario dei mobili
R o ) . Data della
beni mobili nell’inventario con Temno registrazione
indicazione del 100 Longo Nicola Penzo Pamela .p & . Medesimo
.. . previsto della dt. di
servizio al cui .
. . liquidazione
funzionamento il
bene & destinato
Registrazione in o
corso d’anno delle . Tempo Data della
variazioni 30 Longo Nicola Penzo Pamela .p registrazione Medesimo
. . previsto )
inventariali della determina
. intervenute
Assunzioni Verifica della N Nicola
. s g Corrisponden .
mutui sostenibilita del te al n. di Longo/Marzia Tempo
debito Cadamuro/Em | Penzo Pamela .p 1 Medesimo
mutui in previsto
- . anuela
accensione .
Piccinato
Predi — '
redisposizione Nicola Ter.npo
della . previsto al ,
- . Longo/Marzia . 1 (medesimo
documentazione da : netto dei \ )
c.s. Cadamuro/ Penzo Pamela giorno del punto | Medesimo
produrre per . sub-
’ . Emanuela . -precedente)
Vistruttoria di Piccinato adempiment )
affidamento idelllU.T.
Predisposizione Nicola
della ‘Longo/Marzia Tem 6
determinazione a C.S. Cadamuro/ Penzo Pamela .p 1 Medesimo
. previsto :
contrattare il Emanuela
prestito Piccinato

MODELLI DI EFFICIENZA
SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO
~ SERVIZIO BILANCIO ED ECONOMATO
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Predisposizione Nicola
della determina di Longo/Marzia _ ) Tempo
diverso utilizzo c.s. Cadamuro/ Penzo Pamela .p 1 Medesimo
previsto
Emanuela )
‘Piccinato
Comunicazione al Nicola
Settore Tecnico Longo/Marzia Tempo
dell’accettazione C.S. Cadamuro/ Penzo Pamela 'p Tempo reale Medesimo
) : ~ previsto
della devoluzione Emanuela
. Piccinato
Gestione delle | Verifica puntuale del
entrate contenuto della
Servizio determinazione di . B
Tesoreria accertamento e Marzia
. 2400 Cadamuro/ ) : Tempo 10 gg .
assunzione del N Penzo Pamela . : Medesimo
. accertamenti | Piccinato previsto (regolamento)
relativo : :
. Emanuela
accertamento di
entrata .
Emissione, sulla
| base dell’acc.to,
dell’ordinativo 15gg
d’incasso con cui Marzia al netto delle
'ente regolarizza la Cadamuro Tempo operazioni di
.e . & a' » .2500 . / Penzo Pamela .p P - d 10gg
riscossione diretta : Ppccmato . previsto verifica dei :
da parte del Emanuela | diversi Servizi. Da
Tesoriere di una norma
somma ‘
Invio dell’ordinativo Marzia - 1gg
diincasso (tramite .| Cadamuro/ Tempo gia compreso nel .
. 2500 . Penzo Pamela . . . Medesimo
MIF) al Tesoriere per Piccinato previsto termine di cui
il materiale‘introito Emanuela - sopra
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Registrazione di tutti

gli elementi ‘Penzo Pamela/
costitutivi ' Tempo Momento di .
). 1500 Cadamuro Penzo Pamela . oo , Medesimo
dell'impegno nel . previsto verifica dell’atto
: . Marzia
corrispondente
stanziamento
Registrazione delle
Longo
fatture nella Nicola/Emanu Tempo 7 gg dalla
contabilita e 1800 Lo Penzo Pamela .p E6 . 5gg
‘ - ela Piccinato previsto protocollazione
trasmissione al
servizio competente
Attivita di controllo _
e di riscontro
amm.vo, contabile e ~Longo 10 gg dal
iscal i attidi Nicola/Emanu ‘ Tem ricevi !
f.ISCé.I e S.ugh att; d 960 ./ . Penzo Pamela .po ! ewme'nto.del @ Medesimo
liguidazionee = ela Piccinato previsto | determinazione :
-rilascio del nulla cartacea
ostaalla ‘
liquidazione
Emissione
dell’ordinativo di
pagamento ed invio Longo 10 gg dalla
rami Nicola/Emanu Tem reversali ion
(tra !te MlF) ?I 3500 ‘ ./ . Penzo Pamela 'po ersalizzazione Medesimo
Tesoriere per il ela Piccinato previsto delle entrate da
materiale ) CCPP
pagamento della
somma
‘Chiusura mensile dei . ' Tempo
. . 750 Nicola Longo | Penzo Pamela -
sospesi del Tesoriere 8 previsto _ 30¢e 20ge
Pagamenti Emissione 10 gg dalla
ivi ‘ordinativo di ' - . ' Tempo adenza .
relativi rate dell'ordina , ! 144 Longo Nicola | Penzo Pamela © -p >¢ . . Medesimo
ammortament | pagamento in base : - previsto prevista dai
o mutui alle scadenze contratti
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Presentare la Temno
dichiarazione 1 Onesto Tiziana | Penzo Pamela 'p - 30.09.2011 Medesimo
: previsto
annuale LR.AP _
Visto di Verifica puntuale
regolarita degli atti e rilascio
contabile sulle | del parere di '
. . . s . Penzo Pamela | Penzo Pamela
delibere di regolarita contabile . . Tempo :
) 350 /Marzia / Bonato Dino . 5gg 3gg
Giunta attestante la \ previsto
) - Cadamuro Daniele
Comunale e copertura finanziaria o
Consiglio '
Comunale
Predisposizione | Predisposizione
delle delle determine di
determine di impegno/accertame Penzo Pamela 1 g dalla
impegno e di nto e liguidazione Marzia / Bonato Dino Tempo . g.g ' .
S . . richiesta del Medesimo
liguidazione Cadamuro Danieie previsto .
. L dirigente
inerenti il _
Servizio
Bilancio
Formazione Invio schede ai
bilancio di responsabili dei : . Medesimo, .
. . e o Longo Nicola ]
previsione, servizi ai fini della . ovvero, su
\ C Onesto Tiziana | Penzo Pamela e :
relazione formulazione delle L . Tempo . indicazione
it Marzia / Bonato Dino . Entro il 15.09 , «
previsionale e proposte per la . previsto dellAmm.n
\ . Cadamuro Daniele .
programmatica | formazione del e
. s Emanuela
, PEG e ¢conto bilancio di . Comunale
. . . Piccinato
del bilancio previsione ,
Raccolta della Medesimo,
i pi Lo Nicola
propos.te dl.plano ongo | . Penzo Pamela .ovyero., su
esecutivo di - Onesto Tiziana ; Tempo . indicazione
. . / Bonato Dino . Entroil 10.10 ,
gestione formulate Marzia . previsto dellAmm.n
. ey Daniele
dai responsabili dei Cadamuro e
servizi Comunale
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Comunale per Marzia dellAmm.n |
I'approvazione dello Cadamuro e
schema di bilancio e Emanuela Comunale
della relazione Piccinato
previsionale e
programmatica
Predisposizione
della proposta di Longo Nicola
delibera di Consiglio Onesto Tiziana ) Almeno 20 gg
. Penzo Pamela .
Comunale per Marzia . Tempo prima della L
, . / Bonato Dino ) Medesimo
Yapprovazione del Cadamuro . previsto seduta del
G Daniele -
bilancio di Emanuela - Consiglio
previsione da inviare ~ Piccinato
ai Consiglieri )
Formazione del PEG ~ Longo Nicola
sulla base del Onesto Tiziana 10 gg dopo -
. . . Penzo Pamela o .
bilancio annuale e Marzia . Tempo I'approvazione .
L / Bonato Dino - . o Medesimo
delle indicazioni Cadamuro ) previsto del bilancio di
i ) Daniele .

fornite della Giunta Emanueia previsione

Piccinato
Predisposizione .

di : . ]
del!a prop'osiza I Penzo Pamela | Penzo Pamela , 3088 dopo
delibera di Giunta . . . Tempo I'approvazione .
/ Bonato Dino | / Bonato Dino . . N Medesimo

Comunale per . . previsto del bilancio di :
, T Daniele Daniele L
Vapprovazione del ‘ previsione
PEG
Invio schede ai
responsabili dei - Longo Nicola Penzo Pamela Temno
servizi ai fini del & ‘ / Bonato Dino previsto Entro 28.02 Entro 30.01

riaccertamento dei
residui

Daniele
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Comunale per
I'approvazione del
conto del bilancio da
inviare ai Consiglieri

seduta del
Consiglio

Invio telematico alle

Entro i termini

Sezioni enti previsti dalla
locali il rendiconto : Penzo Pamela Tempo normativa o
completo di allegati Longo Nicola | /Bonato Dino v 'p dall’'ente Medesimo
. previsto -
Daniele richiedente
stabilito di anno
in anno
Gestione Entro il termine di
agenti contabili | 30 giorni dalla
chiusura
\ . Emanuela
dell'esercizio .
. . Piccinato
finanziario, ,
. . (agenti
l'economo, il . .
consegnatario di contabil ' Tempo
. & . . 20 interni ed Penzo Pamela .p Entro il 30.01 Medesimo
beni e gli altri , previsto
A esterni) Longo
soggetti di cui .
N Nicola
all'articolo 93, : ,
. (consegnatari
comma 2, rendono il . ,
. dei beni)
conto della propria -
| gestione all'ente
locale
Verifica del conto e , Entro 60 gg
contestuale Emanuela ' Tempo ~dall’approvazion '
. 20 Piccinato/Long | Penzo Pamela .p PP . Medesimo
attestazione della o Nicola ‘ previsto e del rendiconto
regolarita contabile di gestione
Verifica da parte ‘ Entro 60 gg
I odi ; Tem "appr i .
de .c.)rgan .' . 20 Longo Nicola | Penzo Pamela € .po dall’app oyauon Medesimo
revisione dei conti di previsto e del rendiconto

gestione

di gestione
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Proposta alla Giunta Penzo Pamela | Penzo Pamela Tempo
su come operare il / Bonato Dino | / Bonato Dino reviSto Entro il 15.09 Medesimo
pareggio Daniele Daniele P
Predisposizione
della proposta di
delibera di Consiglio Penzo Pamela | Penzo Pamela Tempo
Comunale per / Bonato Dino | / Bonato Dino reviSto Entro il 20.09 Medesimo
I'approvazione degli Daniele Daniele P
equilibri
Fondo di Raccolte delle '
riserva roposte di Longo Nicola Penzo Pamela Tempo ' :
: prop g / Bonato Dino .p Entro il 15.12 Medesimo
prelevamento dal ) previsto
o Daniele
fondo di riserva
Predisposizione
ella pr i
Selizepraosféﬁ:;a Longo Nicola Penzo Pamela Tempo
. -ONg / Bonato Dino .p Entro il 31.12 Medesimo
Comunale per , previsto
, . Daniele
I'approvazione del
prelievo -
Certificazioni Invio schede ai Entro i termini
del bilancio responsabili dei ' previsti dalla
. o . Penzo Pamela . .
preventivo e servizi ai fini della Longo Nicola . Tempo normativa o dagli .
. o : / Bonato Dino . o > | Medesimo
consuntivo ed | compilazione delle . previsto enti richiedenti :
- e . Daniele o
altre certificazioni - stabiliti di anno
inanno
Predisposizione . -
e o Entro i termini
della certificazione N
, . , previsti dalla
sulla-base dei dati . Penzo Pamela . .
e s Longo Nicola , Tempo normativa o dagli .
forniti dai / Bonato Dino . . o ' Medesimo
e . previsto enti richiedenti
responsabili dei Daniele e
e stabiliti di anno
servizi e rilevati dalla .
de s in anno
contabilita
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incasso a
regolazione

Emissione
dell’ordinativo
d’incasso sulla base
dell’accertamento
ovvero di idoneo
titolo o
documentazione

Longo Nicola

Dino Daniele
Bonato

Tempo
previsto

15gg

10 gg

Invio dell’ordinativo
diincasso (tramite
MIF) a| Tesoriere per
il materiale introito
delle somme dovute
all’'ente

Longo Nicola

Dino Daniele
Bonato

Tempo
previsto

1gg

gia compreso nel
termine di cui

sopra

Medesimo

Verifica e
registrazione delle
| dichiarazioni mensili

Longo Nicola

Dino Daniele
Bonato

- Tempo

previsto

Tempo reale

Tempo
reale

Controllo coerenza
versamenti con le
dichiarazioni mensili

Longo Nicola -

Dino Daniele
Bonato

Tempo
previsto

Tempo reale

Tempo
reale

Predisposizione dei
modelli della
denuncia da parte
degli agenti contabili
alla corte dei conti

Emanuela-
Piccinato

Dino Daniele .

. Bonato

Tempo

previsto

Entro 30.06

Entro 30.06
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