
AREA ECONOMICO-FINANZIARIA (AREA  3): DIRIGENTE DOT T.SA GIUSEPPA LA TONA 
 

PROCEDIMENTO NORME E ALTRI ATTI 
DI RIFERIMENTO 

TERMINE PER  
LA 

CONCLUSIONE 
DECORRENZA UNITÀ ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE  COD. 

GESTIONE PROCEDURA RILEVAZIONE 
PRESENZE DEL PERSONALE 

DELL’AREA CON PROCEDURA RILPRES. 
COMUNICAZIONE DATI MENSILI PER 

AGGIORNAMENTO SITO 
“TRASPARENZA, VALUTAZIONE E 

MERITO” 

D.D.A. N. 3124 DEL 
30/07/2012 

REGOLAMENTO PER LA 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE 

TERMINI 
PREVISTI DAI 

REGOLAMENTI 
/////////////////////////////////// 

SEGRETERIA E AA.GG. DI 
AREA (UOA08 

(UOA08) 

PREDISPOSIZIONE  NOTE DIRIGENZIALI 
 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. DI 

AREA (UOA08 
(UOA08) 

PREDISPOSIZIONE DISTINTE MANDATI 
E REVERSALI PER INVIO 

DOCUMENTAZIONE CONTABILE 
ALL’ISTITUTO CASSIERE 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. DI 

AREA (UOA08) 
(UOA08) 

INVIO FLUSSO TELEMATICO E 
DOCUMENTAZIONE CONTABILE 

(MANDATI/REVERSALI)ALL’ISTITUTO 
CASSIERE. 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. DI 

AREA (UOA08) 
(UOA08) 

COMUNICAZIONI ALL’AREA AFFARI 
GENERALI E LEGALI PER CIÒ CHE 

CONCERNE IL CONTENZIOSO. 
COMUNICAZIONI ALL’UFFICIO 

RELAZIONI CON IL PUBBLICO  PER CIÒ 
CHE CONCERNE IL DIRITTO DI 

ACCESSO AGLI ATTI, 

/////////////////////////////////// 

ENTRO 20 GIORNI 
DALLA 

RICEZIONE 
DELLA 

COMUNICAZIONE 

/////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. DI 

AREA (UOA08) 
(UOA08) 

RICEZIONE DELLE DISPOSIZIONI DI 
IMPEGNO, SMISTAMENTO AI SETTORI 
COMPETENTI E RESTITUZIONE ALLE 

DIVERSE AREE A SEGUITO DEL VISTO 
DI REGOLARITÀ CONTABILE 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. 

DI AREA (UOA08) 
(UOA08) 

RICEZIONE DELLE DISPOSIZIONI DI 
LIQUIDAZIONE, SMISTAMENTO AI 

SETTORI COMPETENTI E 
COMUNICAZIONE DELL’AVVENUTA 

EMISSIONE DEL NUMERO DEL 
MANDATO DI PAGAMENTO A MEZZO E-

MAIL 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. 

DI AREA (UOA08 
(UOA08) 



RICEZIONE DELLE DISPOSIZIONI DI 
ACCERTAMENTO SOMME IN ENTRATA, 

SMISTAMENTO AI SETTORI 
COMPETENTI E RESTITUZIONE ALLE 

DIVERSE AREE A SEGUITO DEL 
L’AVVENUTO ACCERTAMENTO. 

/////////////////////////////////// /////////////////////////////// /////////////////////////////////// 
SEGRETERIA E AA.GG. 

DI AREA (UOA08 (UOA08) 

GESTIONE ECONOMATO: 
A) GESTIONE DEGLI INCASSI DI AFFITTI 

E LASCITI; 
B) GESTIONE INCASSI PER ENTRATE 

VARIE; 
C) EMISSIONI MANDATI DI PAGAMENTO 

PER SOSPESI DI CASSA PER 
PAGAMENTI VARI; 

REGOLAMENTO 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE 
/////////////////////////////////// /////////////////////////////////// ECONOMATO (UOA08-BIS) (UOA08-BIS) 

DISTRIBUZIONE BUONI PASTO 
CCNL – REGOLAMENTO 

SU RILEVAZIONE 
PRESENZE 

CADENZA 
TRIMESTRALE 

/////////////////////////////////// ECONOMATO (UOA08-BIS) (UOA08-BIS) 

ANTICIPAZIONI DI CASSA ECONOMALE 
PER MISSIONI AL  PERSONALE 

DELL’ATENEO 

REGOLAMENTO 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE 
////////////////////////// /////////////////////////////////// ECONOMATO (UOA08-BIS) (UOA08-BIS) 

VERIFICHE PERIODICHE CASSA 
ECONOMALE  CON I REVISORI DEI 

CONTI 

REGOLAMENTO 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE 
////////////////////////// /////////////////////////////////// ECONOMATO (UOA08-BIS) (UOA08-BIS) 

PREDISPOSIZIONE BILANCIO 
PREVENTIVO 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ, ARTT. 5 E SS.

GIORNI  60 
(31 OTTOBRE) 

DAL 20 SETTEMBRE (DATA 
RECEZIONE RICHIESTE 
DELLE AREE DELL’AMM. 

CENTRALE) 

BILANCIO E RENDICONTO

SET. 19 
SETTORE 

BILANCIO E 
RENDICONTO

 

PREDISPOSIZIONE BILANCIO 
PREVENTIVO CONSOLIDATO 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ, 

GIORNI 
STESSI TEMPI 
DEL BILANCIO 
PREVENTIVO 

 

VEDI BILANCIO PREVENTIVO
 BILANCIO E RENDICONTO

SET. 19 
SETTORE 

BILANCIO E 
RENDICONTO

 

PREDISPOSIZIONI VARIAZIONI DI 
BILANCIO DA PROPORRE AL C.D.A. 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ, ART. 14 

 

///////////////////////// /////////////////////////////////////////// BILANCIO E RENDICONTO

SET. 19 
SETTORE 

BILANCIO E 
RENDICONTO

 

VARIAZIONI  DI BILANCIO SU DELIBERE 
C.D.A.  E DECRETI D.G. 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ, ART. 14 

 

///////////////////////// /////////////////////////////////////////// BILANCIO E RENDICONTO

SET. 19 
SETTORE 

BILANCIO E 
RENDICONTO

 



PREDISPOSIZIONE REDAZIONE CONTO 
CONSUNTIVO E    CONSOLIDATO 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ, 
ARTT. 33 E SS. 

GIORNI 60 
(31 MARZO) /////////////////////////////////////////// BILANCIO E RENDICONTO

SET. 19 
SETTORE 

BILANCIO E 
RENDICONTO

 
ASSUNZIONE IMPEGNI A VARIO TITOLO 

(PER SPESE GENERALI , EDILIZIA, 
MISSIONI, EMOLUMENTI PERSONALE 
STRUTTURATO, COMPENSI A VARIO 
TITOLO,  UTENZE, SPESE LEGALI….) 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ ART.22 

GIORNI  8 

DATA RICEZIONE RICHIESTE 
DALLE AREE 

DELL’AMMINISTRAZIONE 
CENTRALE 

CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

LIQUIDAZIONE DELLA SPESA A VARIO 
TITOLO (PER SPESE GENERALI , 

EDILIZIA, MISSIONI, EMOLUMENTI 
PERSONALE STRUTTURATO, 

COMPENSI A VARIO TITOLO,  UTENZE, 
SPESE LEGALI….) 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ ART.23 

GIORNI  8 

DATA RICEZIONE RICHIESTE 
DALLE AREE 

DELL’AMMINISTRAZIONE 
CENTRALE 

CONTABILITÀ SET. 20 
SETTORE 

CONTABILITÀ

ORDINAZIONE DELLA SPESA A VARIO 
TITOLO (PER SPESE GENERALI , 

EDILIZIA, MISSIONI, EMOLUMENTI 
PERSONALE STRUTTURATO, 

COMPENSI A VARIO TITOLO,  UTENZE, 
SPESE LEGALI….) 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ ART.24 

GIORNI  8 

DATA RICEZIONE RICHIESTE 
DALLE AREE 

DELL’AMMINISTRAZIONE 
CENTRALE 

CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

ACCERTAMENTO DELLE ENTRATE A 
VARIO TITOLO (MINISTERIALI, 

REGIONALI, FONDI EUROPEI, ENTI 
PUBBLICI E PRIVATI) 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA  
CONTABILITÀ 

 

///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

REVERSALI D'INCASSO A VARIO 
TITOLO (MINISTERIALI, REGIONALI, 
FONDI EUROPEI, ENTI PUBBLICI E 

PRIVATI…..) 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ ART.18 

///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

DISPOSIZIONI DI ASSUNZIONE DI 
IMPEGNO E LIQUIDAZIONE DI 

COMPETENZA DELL’AREA 
ECONOMICO-FINANZIARIA 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA 
CONTABILITÀ 

///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

RISCONTRO MANDATI DI PAGAMENTO 
E REVERSALI DI INCASSO SU 

CONTABILITÀ FINANZIARIA ESTINTI 
DALL’ISTITUTO CREDITO AI FINI DELLA 

VERIFICA DI CASSA 

/////////////////////////////////////// ///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

VERIFICA E MONITORAGGIO DEI 
FLUSSI FINANZIARI PER LA 

DETERMINAZIONE DELLA LIQUIDITÀ DI 
CASSA E DELL’INCIDENZA SUL 

FABBISOGNO STABILITO 
ANNUALMENTE DAL MIUR 

/////////////////////////////////////// ///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ



VERIFICHE PERIODICHE DI CASSA /////////////////////////////////////// GIORNI  90 TRIMESTRALE CONTABILITÀ 

SET. 20 
SETTORE 

CONTABILITÀ
 

SUPPORTO A RENDICONTAZIONI PER 
PROGETTI LIQUIDATI CON PROCEDURA 

CINECA 
/////////////////////////////////////// ///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 

SET. 20 
SETTORE 

CONTABILITÀ

RIMBORSO TASSE STUDENTI /////////////////////////////////////// ///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

GESTIONE PARTITE DI GIRO 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA CONTABILITÀ
– ART.10 

 

///////////////////////////// //////////////////////////////////////////// CONTABILITÀ 
SET. 20 

SETTORE 
CONTABILITÀ

PREDISPOSIZIONE DELLA DELIBERA: 
INTRODUZIONE DEL BILANCIO UNICO 
DI PREVISIONE D’ATENEO ANNO 2013 

IN CONTABILITÀ FINANZIARIA. 

D.LGS.27 GENNAIO 2012 
N.18 

GIORNI 90 
DA DISPOSIZIONE DEL 

DIRIGENTE 

SETTORE BILANCIO 
UNICO E CONTABILITÀ 

ECONOMICO 
PATRIMONIALE 

SET21 

PROPOSTA DI DELIBERA 
RELATIVAMENTE ALL’INTRODUZIONE 
DEL BILANCIO UNICO DI PREVISIONE 

D’ATENEO ANNO 2013 IN CONTABILITÀ 
FINANZIARIA: FASE II E III LINEE GUIDA 

D.LGS.27 GENNAIO 2012 
N.18 

GIORNI 90 
DA DISPOSIZIONE DEL 

DIRIGENTE 

SETTORE BILANCIO 
UNICO E CONTABILITÀ 

ECONOMICO 
PATRIMONIALE 

SET21 

MONITORAGGIO DEGLI ADEMPIMENTI 
DI FINANZA PUBBLICA DELL’ATENEO 

D.LGS.N.78/2010 
GIORNI 60 

DA DISPOSIZIONE DEL 
DIRIGENTE 

SETTORE BILANCIO 
UNICO E CONTABILITÀ 

ECONOMICO 
PATRIMONIALE 

SET21 

PREDISPOSIZIONE DELLE 
DISPOSIZIONE DI IMPEGNO 

RELATIVAMENTE AGLI ADEMPIMENTI DI 
FINANZA PUBBLICA DELL’ATENEO 

D.LGS.N.78/2010 ART.6 
CO.21 

GIORNI  30 
DA DISPOSIZIONE DEL 

DIRIGENTE 

SETTORE BILANCIO 
UNICO E CONTABILITÀ 

ECONOMICO 
PATRIMONIALE 

SET21 

RILIEVI SU BILANCI DI PREVISIONE 
TRASMESSI DALLE STRUTTURE 

DECENTRATE 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA CONTABILITÀ
GIORNI 90 DALLA DATA DI RICEZIONE 

SETTORE ASSISTENZA 
AI CENTRI CON 

AUTONOMIA  
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE. SUPPORTO 
AI CENTRI AUTONOMI DI 

SET22 
UOB33 



SPESA 

RILIEVI SUI BILANCI CONSUNTIVI 
TRASMESSI DALLE STRUTTURE 

DECENTRATE 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA CONTABILITÀ
GIORNI 90 DALLA DATA DI RICEZIONE 

SETTORE ASSISTENZA 
AI CENTRI CON 

AUTONOMIA 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE. SUPPORTO 
AI CENTRI AUTONOMI DI 

SPESA 

SET22 
UOB33 

VERBALI DI VERIFICA CONTABILE 
EFFETTUATA PRESSO LA SEDE 

AMMINISTRATIVA DELLA STRUTTURA 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA CONTABILITÀ
GIORNI 30 

DALLA DATA DELLA 
VERIFICA 

SETTORE ASSISTENZA 
AI CENTRI CON 

AUTONOMIA 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE. SUPPORTO 
AI CENTRI AUTONOMI DI 

SPESA 

SET22 
UOB33 

ANALISI E TRASMISSIONE AGLI UFFICI 
COMPETENTI DEI REGOLAMENTI 

INTERNI DELLE STRUTTURE 
DECENTRATE E/O DELLE MODIFICHE 

AGLI STESSI 

REGOLAMENTO PER 
L'AMMINISTRAZIONE, LA 

FINANZA E LA CONTABILITÀ
GIORNI 30 

DALLA DATA DELLA 
RICHIESTA 

SETTORE ASSISTENZA 
AI CENTRI CON 

AUTONOMIA 
AMMINISTRATIVO-

CONTABILE. SUPPORTO 
AI CENTRI AUTONOMI DI 

SPESA 

SET22 
UOB33 

MANDATI DI PAGAMENTO RELATIVI AI 
CENTRI DI SPESA DELEGATA, SISTEMA 
BIBLIOTECARIO DI ATENEO, RELAZIONI 

INTERNAZIONALI, COOPERAZIONE 
INTERNAZIONALE, FONDI COMUNITARI. 
TRASFERIMENTI AI CENTRI AUTONOMI 

DI SPESA 

REGOLAMENTO PER 
L’AMM.NE FINANZA E 
CONT.ARTT.24-25-26 

GIORNI 30 
ESERCIZIO FINANZIARIO      

(01/01-31/12) 

UOB 35 SUPPORTO AI 
CENTRI DI SPESA 

DELEGATA E AI POLI 
DIDATTICI DECENTRATI 

SET. 23 
ASSISTENZ
A AI CENTRI 

DI SPESA 
DELEGATA 
E AI POLI 
DIDATTICI 

DECENTRA
TI 

MANDATI DI PAGAMENTO RELATIVI AI 
FONDI ECONOMALI DEI CENTRI DI 

SPESA DELEGATA; DEI PROGETTI DI 

REGOLAMENTO PER 
L’AMM.NE FINANZA E 
CONT.ARTT.24-25-26 

GIORNI 30 
ESERCIZIO FINANZIARIO       

(01/01-31/12) 

UOB 36 GESTIONE DEI 
CONTRIBUTI FINALIZZATI 

EROGATI DA ENTI 
PUBBLICI TERRITORIALI  

SET. 
23ASSISTE

NZA AI 
CENTRI DI 



RICERCA. SU APERTURE DI 
CREDITO 

SPESA 
DELEGATA 
E AI POLI 
DIDATTICI 

DECENTRA
TI 

ORDINATIVI DI PAGAMENTO SU 
APERTURE DI CREDITO ASSEGNATE A 

DIVERSO TITOLO DA ASSESSORATI 
REGIONALI 

 

REGOLAMENTO PER 
L’AMM.NE FINANZA E 

CONT. ART.40 
GIORNI 30 

ESERCIZIO FINANZIARIO      
(01/01-31/12) 

UOB 36 GESTIONE DEI 
CONTRIBUTI FINALIZZATI 

EROGATI DA ENTI 
PUBBLICI TERRITORIALI  

SU APERTURE DI 
CREDITO 

SET. 23 
ASSISTENZ
A AI CENTRI 

DI SPESA 
DELEGATA 
E AI POLI 
DIDATTICI 

DECENTRA
TI 

RENDICONTAZIONE DEI CONTRIBUTI 
SU APERTURE DI CREDITO. 

REGOLAMENTO PER 
L’AMM.NE FINANZA E CONT.

ART. 40 

ENTRO L’ANNO 
SOLARE 

DALL’EROGAZION
E DEL 

CONTRIBUTO 

ESERCIZIO FINANZIARIO       
(01/01-31/12) 

UOB 35 SUPPORTO AI 
CENTRI DI SPESA 

DELEGATA E AI POLI 
DIDATTICI DECENTRATI 

SET. 23 
ASSISTENZ
A AI CENTRI 

DI SPESA 
DELEGATA 
E AI POLI 
DIDATTICI 

DECENTRA
TI 

RENDICONTAZIONE DEI CONTRIBUTI 
EROGATI DALLA REGIONE SICILIANA. 

DECRETO 
ASSESSORIALE      DI  

ASSEGNAZIONE 

ENTRO 60 GIORNI    
DALL’ULTIMO   
PAGAMENTO 

ESERCIZIO FINANZIARIO       
(01/01-31/12) 

UOB 36 GESTIONE DEI 
CONTRIBUTI FINALIZZATI 

EROGATI DA ENTI 
PUBBLICI TERRITORIALI  

SU APERTURE DI 
CREDITO 

SET. 23 
ASSISTENZ
A AI CENTRI 

DI SPESA 
DELEGATA 
E AI POLI 
DIDATTICI 

DECENTRA
TI 

LIQUIDAZIONE E VERSAMENTI MENSILI 
IVA NAZIONALE 

DPR 633/1972 E S.M.I. 
GIORNI 16 

 

DAL GIORNO 1 AL GIORNO 
16 DI OGNI MESE 

UOB 38 - IMPOSTE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 



LIQUIDAZIONE E VERSAMENTI MENSILI 
IVA INTRACOMUNITARIA 

D.L. 331/93 E S.M.I. 
GIORNI 30 

 

DAL GIORNO 1 AL GIORNO 
30 DI OGNI MESE 

UOB 38 - IMPOSTE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

PREDISPOSIZIONE E INVIO 
TELEMATICO MODELLI INTRA 

D.L. 331/93 E S.M.I GIORNI 30 
DAL GIORNO 1 AL GIORNO 

30 DI OGNI MESE 
UOB 38 - IMPOSTE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

PREDISPOSIZIONE E INVIO 
DICHIARAZIONI DI INTENTO 

L. 17/’84 E S.M.I. 
GIORNI 

30 
DAL RICEVIMENTO UOB 38 - IMPOSTE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

PREDISPOSIZIONE E INVIO 
TELEMATICO DEL MOD. UNICO ENC 

DPR 332/98 E S.M.I 
GIORNI 90 

 
DAL 1.7 DI OGNI ANNO 

UOB 37 – ASSISTENZA 
FISCALE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

PREDISPOSIZIONE E INVIO 
TELEMATICO MOD.  770 SEMPLIFICATO 

DPR 332/98 E S.M. GIORNI 90 DAL 1.7 DI OGNI ANNO 
UOB 37 – ASSISTENZA 

FISCALE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

LIQUIDAZIONE E VERSAMENTO IRES D. LGS. 334/2003 E S.M.I. GIORNI 90 

DAL 1.5 DI OGNI ANNO  (I° 
ACCONTO E SALDO) 

DAL 1.11 DI OGNI ANNO (II° 
ACCONTO) 

UOB 37 – ASSISTENZA 
FISCALE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

LIQUIDAZIONE E VERSAMENTO IMU D.L. N. 201/2011 E S.M.I. GIORNI 90 

DAL 1.5 DI OGNI ANNO  (I° 
ACCONTO) 

DAL 1.11 DI OGNI ANNO 
(SALDO) 

UOB 37 – ASSISTENZA 
FISCALE 

SET. 24 
SETTORE 
UFFICIO 
FISCALE 

 


