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GESTIONE ORDINARIA DELLE SPESE 

 

 
RIFERIMENTO NORMATIVO: 

- Artt. 182-185 del D.Lgs. 267/2000; 
- Art. 191 del D.Lgs. 267/2000 
- Regolamento di contabilità dell’Ente  

 
 

NUMERO ANNUO: 
 

2.404 
 
 
 

SETTORE: SERVIZIO: 

Economico Finanziario Economico Finanziario 

RESPONSABILE DEL PROCESSO Responsabile del Servizio: 

  Ivana PALLAVERA 

  Responsabile del Procedimento: 

  Laura Milani, Laura Cavallari 

ISTANZA INTERNA Servizi/Uffici comunali 

  ESTERNA  

 

TIPOLOGIA ATTO FINALE Mandato di pagamento 

 
CRITICITA’: 
 
 
 
 

 
VALUTAZIONE DEL RISCHIO 
 
 

5,00 
 

  

 

INDICE DELLE REVISIONI 

Rev. 
0 

Data: 
28/12/2017 

Descrizione: 
Prima emissione 

 

TABELLA DI APPROVAZIONE 

Redazione a cura di: 
 

Verifica a cura di: 
 

Approvazione a cura di: 
 

 



RESPONSABILITA' ATTIVITA' DOCUMENTI TEMPI (gg)

SERVIZIO/ 

RESPONSABILE

Obiettivi e risorse da PEG (per la parte di 

competenza)

DETERMINA DI 

IMPEGNO

SERVIZIO 

SEGRETERIA - 

AFFARI 

GENERALI

- Appone il visto di regolarità contabile

- trasmette la determinazione al Servizio 

Segreteria - Affari Generali

VISTO DI 

REGOLARITA' 

CONTABILE

apposto alla det. di 

impegno, attribuisce 

esecutivita' alla stessa

- Predispone la proposta di determinazione 

contenente l'impegno di spesa

- Trasmette la proposta di determinazione al 

Servizio Economico Finanziario per il controllo 

preventivo con i dati di bilancio

- Firma la determinazione contente l'impegno di 

spesa

30

(*)

(*) Il dato è fortemente variabile stante la differente rilevanza delle tipologie di spesa 

RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

ECONOMICO 

FINANZIARIO

Pubblica la determinazione

SERVIZIO/

RESPONSABILE 

DELLA SPESA

- Comunica al creditore gli estremi della 

determinazione di assunzione dell'impegno di 

spesa da indicare nella fattura

- Provvede alla ordinazione della fornitura/servizio/

prestazione

- Acquisisce la fornitura/servizio/prestazione
BUONO D'ORDINE

- Riceve la fattura elettroonica la protocolla e la 

invia al Servizio Economico Finanziario

- Richiede gli eventuali chiarimenti agli Uffici 

competenti

PROTOCOLLO

(*)

1

SERVIZIO 

ECONOMICO 

FINANZIARIO

Verifica della correttezza della fattura

- Registra la fattura

-Consegna la fattura all'Ufficio competente per la 

liquidazione

5SI

2

 



SERVIZIO 

ECONOMICO 

FINANZIARIO

ATTIVITA' DOCUMENTI TEMPI

Elabora ed emette il mandato di pagamento

MANDATO DI 

PAGAMENTO

Verifica la correttezza 

degli elementi riportati (riferimenti al fornitore, 

impegno, dati fiscali, ecc.)

SI

Verifica la regolarità della fornitura 

o della prestazione e la rispondenza della stessa 

ai termini e alle condizioni pattuite

SI

Predispone e firma l'atto di liquidazione con i 

relativi documenti giustificativi e i riferimenti 

contabili
ATTO DI 

LIQUIDAZIONE

documenti allegati: verifiche adempimenti 

fiscali, DURC, conto corrente dedicato, 

ecc.

RESPONSABILE 

DEL SERVIZIO 

ECONOMICO 

FINANZIARIO

5

10

10

2

2

firma digitalmente il mandato 

di pagamento e lo trasmette al Tesoriere per il 

pagamento

RESPONSABILITA'

SERVIZIO/

RESPONSABILE 

DELLA SPESA

Per gli importi > 5.000 euro 

effettua le verifiche con Agenzia delle Entrate/

Riscossioni

NO Blocco del 

pagamento sino a 

che la verifica sia 

regolare

Tempo totale (*)

(*) Il dato è fortemente variabile stante la differente rilevanza delle tipologie di spesa  


