
PROCEDIMENTO DESCRIZIONE
U.O. 
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

MODALITA' RICHIESTA INFORMAZIONI

Fatture Controllo della regolarità 
delle fatture

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

I.V.A. Attività di 
contabilizzazione IVA

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Pratiche fiscali Gestione pratiche di 
natura fiscale

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Denunzie fiscali

Gestione delle denunzie 
periodiche ed annuali di 
natura fiscale previste per 
legge

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Mandati di 
pagamento e 
reversali di incasso

Preparazione dei mandati 
di pagamento e delle 
reversali di incasso e 
relativa conservazione

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Conti correnti Attività di tenuta dei conti 
correnti postali e bancari

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Residui e 
assestamenti di 
bilancio

Gestione dei residui e 
degli assestamenti di 
bilancio

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Fondo cassa Attività di gestione del 
fondo cassa interno

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Contabilità ex art. 10 
D.P.R.m 1036/72

Redazione della 
contabilità ex art. 10 del 
D.P.R. 1036/72 con 
riferimento all'art. 25/513

U.O. n° 12 
Contabilità 
speciale, fondi 
CER, Cassa 
DD.PP., Tesoreria, 

Responsabile U.O. 12 Dott. Sanfilippo Antonio tel. 
091/6011508 e-mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Scheda U.O. 12 Contabilità speciale, fondi CER, cassa DD.PP., Tesoreria, Statistiche



PROCEDIMENTO DESCRIZIONE
U.O. 
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

MODALITA' RICHIESTA 
INFORMAZIONI

Anagrafe 
patrimoniale

Formazione dell'anagrafe 
patrimoniale identificando 
lotti, edifici,appartamenti, 
interni, piani, pertinenze e 
loro ubicazione, ivi 
compresi i magazzini, i 
suoli di proprietà 
dell'Istituto, gli immobili 
ad uso diverso 
dall'abitazione e gli 
immobili speciali, con la 
redazione ed 
aggiornamento dello 
schedario dei beni 
immobili, comunicandolo 

  

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Richieste di affitto 
degli immobili e 
gestione dei suoli 
dell'Ente

Istruzione delle pratiche 
afferenti le richieste di 
affitto e gestione dei suoli 
di proprietà dell'Istituto, 
degli immobili ad uso 
diverso dall'abitazione e 
degli immobili speciali, e 
predispone i relativi 
contratti

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Legge 191/78

Gestisce le 
comunicazioni di cui alla 
Legge 191/78 alle 
autorità locali di pubblica 

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Documentazione 
per stipula contratti

Assunzione in 
consistenza degli 
immobili, predisposizione 
di tutta la 
documentazione 
necessaria ai notai per la 
stipula dei contratti di 
vendita, raccolta e 
conservazione dei 
contratti di acquisto e di 
vendita degli immobili ad 

  

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Raccolta contratti
Gestione della raccolta e 
della catalogazione dei 
contratti stipulati

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Assicurazioni 
immobili

Gestione delle 
assicurazioni degli 
immobili

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Procedure di 
espropriazione

Gestione delle procedure 
di espropriazione passiva 
degli immobili di 
competenza

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Condomini ed 
amministrazioni 
autonome

Promozione della 
costituzione di condomini 
ed amministrazioni 
autonome

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Assemblee 
condominiali

Partecipazione alle 
assemblee condominiali 
per le quote di proprietà 
dell'Istituto

U. O. n° 10 
Condomini e 
patrimonio

Responsabile U.O. 10 Dott.ssa 
Giangrande Loredana tel. 
091/6011411       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Scheda U. O. 10 Condomini e Patrimonio



PROCEDIMENTO DESCRIZIONE
U.O. 
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

MODALITA' RICHIESTA 
INFORMAZIONI

Bilanci e piani 
finanziari

Compilazione dei Bilanci 
preventivi e consuntivi e 
predisposizione dei piani 
finanziari

U. O. n° 11 
Bilancio e 
Contabilità

Responsabile U.O. 11 Dott.ssa 
Piazza Lidia tel. 091/6011502       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Documenti relativi 
ai movimenti 
economici e 
finanziari

Raccolta, controllo e 
conservazione dei 
documenti interessanti i 
movimenti economici e 
finanziari, verifica della 
rendicontazione delle 
somministrazioni per 
LL.PP.

U. O. n° 11 
Bilancio e 
Contabilità

Responsabile U.O. 11 Dott.ssa 
Piazza Lidia tel. 091/6011502       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Fatture e mandati 
di pagamento

Controllo della legittimità 
delle fatture e dei 
mandati di pagamento

U. O. n° 11 
Bilancio e 
Contabilità

Responsabile U.O. 11 Dott.ssa 
Piazza Lidia tel. 091/6011502       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Registri contabili
Attività di conservazione 
dei registri contabili 
previsti per legge

U. O. n° 11 
Bilancio e 
Contabilità

Responsabile U.O. 11 Dott.ssa 
Piazza Lidia tel. 091/6011502       e - 
mail:iacp.pa.protocollo@pec.it

Scheda U. O. 11 Bilancio e Contabilità
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