
N.

DENOMINAZIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO

SERVIZIO O UFFICIO 

COMPETENTE 

ALL'ISTRUTTORIA

EVENTO CHE 

DETERMINA L'INIZIO 

DEL PROCEDIMENTO

TERMINE 

FINALE

PROVVEDIM. FINALE  

CIL / SCIA / DIA / silenzio 

assenzo / rifiuto

RESPONSABILE DI 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE

1

Bilancio di previsione, 

bilancio pluriennale e 

relazione previsionale e 

programmatica

Ragioneria
vedi: artt. 162-177 - 

d.lgs. n. 267/2000 (Tuel)

31/12 dell'anno 

precedente

delibere di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

2
Piano Esecutivo di 

Gestione 
Ragioneria

vedi: art. 169 - d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel)

31/12 dell'anno 

precedente

delibera di Giunta 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

3

Salvaguardia degli 

equilibri di bilancio e 

ricognizione sullo stato 

di attuazione dei 

programmi

Ragioneria
vedi: art. 193 - d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel)

30/9  dell'anno in 

corso

delibera di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

4 Variazioni di bilancio Ragioneria
vedi: art. 175 - d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel)

30/11 dell'anno in 

corso

delibera di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

5
Variazioni di bilancio in 

assestamento
Ragioneria

vedi: art. 175 comma 8 - 

d.lgs.n. 267/2000 (Tuel)

30/11 dell'anno in 

corso

delibera di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

6 Rendiconto di gestione Ragioneria
vedi: art. 227 - d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel)

30/4 anno 

successivo

delibera di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

7

Deliberazione tariffe dei 

servizi locali e tassi di 

copertura del costo di 

gestione dei servizi a 

domanda individuale

Ragioneria

vedi: art. 172, comma 1 

lett. e) - d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel)

entro termine 

approvazione 

bilancio di 

previsione

delibera di Consiglio 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

8
Definizione limiti 

all'esecuzione forzata
Ragioneria

vedi:  art. 159 - d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel)

gennaio anno in 

corso

delibera di Giunta 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

9

Risultanze finali relative 

al conseguimento degli 

obiettivi del Patto di 

Stabilità Interno

Ragioneria
vedi: art. 31, comma 20, 

- l. n. 183/2011

31/3 anno 

successivo

delibera di Giunta 

Comunale

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro
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10

Gestione di Ragioneria: 

Emissione di ordinativi di 

incasso e ordinativi di 

pagamento

Ragioneria
vedi: artt. 180 e 185 - 

d.lgs. n. 267/2000  

15 giorni dal 

ricevimento del 

relativo 

provvedimento

emissione di reversali di 

incasso e di mandati di 

pagamento

Dott.ssa Michela 

Calabrese
Dott. Nicola Bavaro

11

Approvazione del Piano 

programmatico triennale 

del fabbisogno di 

personale

Personale
vedi: artt. 39, commi 1 e 

19, - l. n. 449/1997

entro termine 

approvazione 

bilancio di 

previsione

delibera di Giunta 

Comunale

Dott.ssa Maddalena 

Coccia
Dott. Nicola Bavaro

12

Costituzione del fondo 

relativo alle risorse 

destinate alla 

contrattazione 

decentrata integrativa

Personale

vedi: vigenti Contratti 

Collettivi Nazionali di 

Lavoro per il comparto 

Regioni e Autonomie 

Locali

entro 30 giorni da 

approvazione del 

bilancio di 

previsione

determinazione 

dirigenziale

Dott.ssa Maddalena 

Coccia
Dott. Nicola Bavaro

13

Autorizzazione alla 

sottoscrizione definitiva 

dell'accordo di 

contrattazione 

decentrata integrativa

Personale

vedi: vigenti Contratti 

Collettivi Nazionali di 

Lavoro per il comparto 

Regioni e Autonomie 

Locali

entro 15 giorni da 

sottoscrizione 

accordo tra 

rappresentanti 

sindacali e 

rappresentanti 

Amministrazione

delibera di Giunta 

Comunale

Dott.ssa Maddalena 

Coccia
Dott. Nicola Bavaro

14

Autorizzazione a 

dipendenti comunali per 

lo svolgimento di 

incarichi esterni

Personale
vedi: art. 53 - d.lgs. n. 

165/2001

entro 10 giorni 

dalla 

presentazione 

dell'istanza

determinazione 

dirigenziale

Dott.ssa Maddalena 

Coccia
Dott. Nicola Bavaro

15

Concessione a 

dipendenti comunali di 

permessi retribuiti per 

asistenza a familiari 

portatori di handicap

Personale
vedi: art. 33 - l. n. 

104/1992

entro 10 giorni 

dalla 

presentazione 

dell'istanza

determinazione 

dirigenziale

Dott.ssa Maddalena 

Coccia
Dott. Nicola Bavaro

16

Delibere di approvazione 

e/o modifica dei 

regolamenti per 

l'applicazione di imposte 

e tributi comunali

Tributi

vedi art. 52 d.lgs. n. 

446/1997 nonché la 

disciplina tributaria dei 

singoli tributi

entro termine 

approvazione 

bilancio di 

previsione

delibere di Consiglio 

Comunale

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro



17

Delibere di approvazione 

e/o modifica delle 

aliquote e delle tariffe di 

imposte e tributi 

comunali

Tributi

vedi art. 172 - d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel) nonché 

la disciplina specifica dei 

singoli tributi

entro termine 

approvazione 

bilancio di 

previsione

delibere di Consiglio 

Comunale

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

18

Gestione, accertamento, 

liquidazione e 

riscossione Imposta 

Municipale Propria 

(IMU). 

Tributi

vedi art. 13 - d.l. 

201/2011 (conv. in l. n. 

214/2011) e 

Regolamento Comunale  

raccolta di denunce, 

emissione di 

provvedimenti 

amministrativi, emissione 

atti di liquidazione

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

19

Gestione, accertamento, 

liquidazione e 

riscossione Tributo 

Comunale sui Rifiuti e 

Servizi (TARES) 

Tributi

vedi art. 14 - d.l. 

201/2011 (conv. in l. n. 

214/2011) e 

Regolamento Comunale  

raccolta di denunce, 

emissione di 

provvedimenti 

amministrativi, emissione 

atti di liquidazione

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

20

Gestione, accertamento, 

liquidazione e 

riscossione della Tassa 

per l'Occupazione di 

Spazi e Aree Pubbliche 

(TOSAP)

Tributi

vedi artt. da 38 a 57 - 

d.lgs. n. 507/1993 e 

Regolamento Comunale

raccolta di denunce, 

emissione di 

provvedimenti 

amministrativi, emissione 

atti di liquidazione

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

21

Gestione, accertamento, 

liquidazione e 

riscossione dell'Imposta 

Comunale sulla 

Pubblicità (ICP) e dei 

Diritti sulle Pubbliche 

Affissioni (DPA).

Tributi

vedi artt. da 1 a 37 - 

d.lgs. n. 507/1993 e 

regolamento comunale

raccolta di denunce, 

emissione di 

provvedimenti 

amministrativi, emissione 

atti di liquidazione

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

22

Attività residuali di 

accertamento sui tributi 

comunali ICI e TARSU 

Tributi

vedi: d.l. n. 504/1992 e 

d.lgs. n. 507/1993 art. 

dal n. 58 al n. 81

Entro il 31/12 del 

quinto anno 

successivo alla 

denuncia o al 

versamento

 emissione di 

provvedimenti 

amministrativi, emissione 

atti di liquidazione

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro



23
Gestione contenzioso 

tributario
Tributi vedi d.lgs. n. 546/1992 60 gg.

costituzione in giudizio su 

ricorsi presentati e/o 

presentazione di ricorsi in 

appello presso le 

Commissioni Tributarie

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

24
Rimborso tributi 

indebitamente versati
Tributi

vedi: art. 1, comma 164, 

- l. n. 296/2006

entro 180 giorni 

da presentazione 

dell'istanza

determinazione 

dirigenziale

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

25

Approvazione elenco 

contribuenti per la 

riscossione coattiva a 

mezzo ruolo dei tributi 

comunali a seguito di 

accertamenti

Tributi
vedi: art. 17, comma 2, - 

D.Lgs. n. 46/1999

entro il 31/12 del 

terzo anno 

successivo a 

quello in cui 

l'accertamento e 

divenuto definitivo

determinazione 

dirigenziale

Rag. Giovanni 

Sebastiano
Dott. Nicola Bavaro

Dott. Nicola Bavaro 0804551124 n.bavaro@comune.capurso.bari.it

Dott. Luigi Di Natale 0804551124

Dott.ssa Michela Calabrese0804551124

Dott.ssa Maddalena Coccia0804551124

Rag. Giovanni Sebastiano 0804551124

Responsabile di Settore

Titolare potere sostitutivo segretario@comune.capurso.bari.it

Servizio Tributi 

Servizio Personale personale@comune.capurso.bari.it

Servizio Ragioneria

tributi@comune.capurso.bari.it

serv.ragioneria@comune.capurso.bari.it


