
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E DELLE ATTIVITA' 

SERVIZIO PATRIMONIO ED ECONOMATO 

Titolare del potere sostitutivo: Dirigente 3^ Area Economica Finanziaria e Patrimoniale 

 
 

SERVIZIO Procedimento/Attività  

Responsabile del 
procedimento 

Normativa 
di 

riferimento  

Termine conclusione 
procedimento 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Acquisti e noleggi di beni e 
Servizi per l'Ente, previa 

acquisizione delle richieste 
dei vari Servizi, 

individuazione del fornitore e 
stipula contratto, ove necessario 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

Legge 488/1999;   
D.Lgs. 36/2023 e s.m.i.; 
Regolamento Comunale; 
specifica normativa a 

seconda della tipolgia di 
bene o acquisto 

gara informale 60gg.;  
gara ad evidenza pubblica; 

norme di Legge 

 
 
 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Rilascio autorizzazioni 
occupazioni suolo pubblico, 

previa acquisizione 
dell'istanza, delle relazioni 
degli Uffici competenti e 

della quietanza di pagamento 

 
 
 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

  

D.Lgs. 507/1993 e 

Regolamento Comunale 

30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Rilascio quietanza di 
pagamento, per ritiro copie 

atti, previa acquisizione 
autorizzazione emessa 

dall'ufficio competente al 
richiedente 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Delibera di G.C. 
n.204/2013 

a vista 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Acquisto buoni pasto, previa 
acquisizione comunicazione 
del Servizio Gestione Risorse 
Umane ed espletato ordine in 

Consip 
Gestione card dipendenti 

(nuove richieste, sostituzioni) 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

D.Lgs. 36/2023 e s.m.i.; 
Regolamento comunale. 

60 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Rimborso diritti di notifica 
altri Enti, previa acquisizione 

elenco da parte dei vari Servizi 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Decreto Ministero 
Economia e Finanze 
Pubblicato sulla G.U. 
n.254 del 31/10/2006 

180 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Acquisto Carburante per 
autotrazione per tutti i mezzi 

dell’Ente, espletamento ordine in 
Consip (gestione schede 

carburanti, nuove richieste, 
sostituzioni) 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

D.Lgs. 36/2023 e s.m.i.; 
Regolamento Comunale. 

30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Protocollazione atti 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.Lgs.vo  267/2000 
(T.U.EE.LL.)   

a vista 



 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Determine di Impegno di 
spesa 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.Lgs.vo  267/2000 
(T.U.EE.LL.)   

diversi a seconda 
dell'oggetto della 

determina 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Determine di Liquidazione 
di spesa 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.Lgs.vo  267/2000 
(T.U.EE.LL.)   

entro 10 gg. dalla data di 
scadenza della fattura,  

se tutto regolare 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Acquisto gasolio da 
riscaldamento, previa 

acquisizione modulistica 
inviata dal Servizio alle 
Persone e compilazione 

ordine on-line 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.Lgs. 36/2023 e s.m.i.; 
Regolamento Comunale 

entro 2 gg. dal  
ricevimento  

della richiesta 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Pubblicazione bandi di gara del 
Servizio Patrimonio Economato 

sul sito istituzionale dell'Ente 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.Lgs. 36/2023 e s.m.i., 
Legge n.67/87 e s.m.i. 

termine previsto dalla 
Legge in base alla 
tipologia di gara 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Automezzi comunali: gestione 
assicurazioni 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Legge n.990/69 30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Automezzi comunali: gestione 
tassa automobilistica 

regionale 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

D.L.n.953/1982 e s.m.i. 30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Assicurazioni varie 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

Codice Civile 30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Gestione sinistri attivi e 
passivi dell'Ente 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Codice Civile 30gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Servizi per la telefonia 
mobile: gestione apparati 

telefonici e sim card 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Legge n.488/1999 30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Gestione amministrativa e contabile 
delle utenze elettriche, idriche, 

riscaldamento e telefonia 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

D.Lgs.vo  267/2000 
(T.U.EE.LL.); 

 D.Lgs. 36/2023 e 
ss.mm.ii. 

Liquidazione fatture 
entro 30 gg. dalla 

ricezione 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Gestione amministrativa dei 
servizi cimiteriali: 
concessione loculi, 

inumazioni, esumazioni, 
estumulazioni, 

compartecipazione alle spese 
di cremazione. 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

D.P.R. n.285/1990, 
Rgolamento Comunale  

di Polizia Mortuaria 

diversi a seconda della 
tipologia 



 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 
Cassa Economale 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

 
Regolamento Comunale 

di Contabilità;   Regolamento 
Proveditorato ed Economato 

rendicontazione 
trimestrale;  

rendicontazione annuale 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Locazioni Passive 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

Legge n.392 del 
27/07/1978 

scadenze mensili 
contrattuali 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Registrazione atti di 
locazione presso 

L'Agenzia delle Entrate 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

Legge n.52 del 
27/02/1985 

30gg. data stipula 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Gestione beni patrimoniali 
mobili 

 
Dirigente III Area 

Dott. Emiliano Magnosi 
 

Regolamento comunale 
Provveditorato ed 

Economato 
30 gg. 

PATRIMONIO 
ED 

ECONOMATO 

Gestione beni patrimoniali 
immobili 

Dirigente III Area 
Dott. Emiliano Magnosi 

 

Regolamenti comunali: 
Provveditorato ed 

Economato e di Contabilità 

30 gg. 

 


