
 

 

  COMUNE DI VILLA D'OGNA 

____________________ 

Provincia di Bergamo 
 

 

24020 VILLA D’OGNA (BG) LARGO EUROPA, 39    TEL. 0346 21531 – UF. TECNICO 0346 920014 – FAX 0346 23300 – 

 
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI VILLA D’OGNA 

 

 

 
SCHEDA UNITA’ ORGANIZZATIVA: AREA ECONOMICO FINANZIARIA PERSONALE 

 
Responsabile del Servizio – MORANDI MIRIAM 
 
 
UFFICIO/SERVIZIO: RAGIONERIA  Tel. 0346.21531 – int. 4 –  Mail: ragioneria.villadogna@unioneastadelserio.bg.it 
            P.e.c.:protocollo.villadogna@pec.it 
 

 
Orari apertura al pubblico:  

    Lunedì, mercoledì e venerdì – 09:00/12:30 
martedì 15:00/17:00 

 
 
 

Responsabile istruttoria Ufficio Ragioneria           Morandi Miriam – Istruttore direttivo  
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N PROCEDIMENTI  UFFICIO  RAGIONERIA TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE 
 

NOTE 

 
1 

 

Certificazione credito liquido certo ed esigibile 
per la cessione del credito 

 
7 gg 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 
Richiesta di parte 

 

2 
 

Autorizzazione alla cessione del credito 
 

15 gg 
 

Responsabile dell’Istruttoria 
 

Responsabile del Servizio 
 

Richiesta di parte 

 
3 

 

Autorizzazione allo svincolo delle somme 
relative a depositi cauzionali 

 
10 gg 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 
Richiesta di parte 

 

4 
Autorizzazioni di regolare esecuzione fornitura 
o servizio 

 

10 gg 
 

Responsabile dell’Istruttoria 
 

Responsabile del Servizio 
 

Richiesta di parte 

 

 
5 

 

 
Pagamenti fatture / note / contributi 

Termini di 
legge o 

contrattuali 

 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Ricevimento fattura 

N 
PROCEDIMENTI  UFFICIO  PERSONALE TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE 

 

NOTE 

 
1 

 
Rilascio modello PA04 

 
60 gg 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 
Richiesta di parte 

 
2 

 
Compilazione modello 350P/Foglio aggiuntivo 

 
60 gg 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 
Richiesta di parte 
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3 
 

Compilazione modello TFR1 
 

15 gg 
 

Responsabile dell’Istruttoria 
 

Responsabile del Servizio 
 

Richiesta di parte 

 
4 

 

Riliquidazioni  per applicazioni CCNL e 
progressioni orizzontali 

 
30 gg 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 
D’ufficio 

 

5 
 

Certificato di servizio 
 

15 gg 
 

Responsabile dell’Istruttoria 
 

Responsabile del Servizio 
 

Richiesta di parte 

 

 
6 

 
Cessione del quinto dello stipendio e piccolo 
prestito 

 

 
15 gg. 

 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Richiesta di parte 

 

 
7 

 

 
Certificato C.U.D. su richiesta 

 

 
12 gg 

 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Richiesta di parte 

 
8 

 

Denuncia infortuni sul lavoro ed adempimenti 
conseguenti 

 
48 ore 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Ricevimento denuncia 

 

 
9 

 
Contratto collettivo decentrato integrativo del 
personale dipendente 

180 gg.dalla 
costituzione 

del fondo 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Ricevimento denuncia 

 
10 

Gestione economato, emissione buoni d’ordine, 
tenuta dei bollettari e del registro dei rendiconti 

 

Nei termini di 
legge 

 
Responsabile dell’Istruttoria 

 
Responsabile del Servizio 

 

 
Ricevimento denuncia 

 


