Allegato A
Servizio 1 – Programmazione e rendicontazione economico finanziaria e gestione entrate tributarie e trasferite. Controllo finanziario partecipate.
Competenze:
· Riscossione coattiva entrate tributarie;
· Rimborsi dei tributi provinciali;
· Predisposizione bilancio di previsione;
· Predisposizione Relazione Previsionale e Programmatica;
· Predisposizione peg;
· Certificato di bilancio;
· Rapporti con i settori dell’Ente per la predisposizione del bilancio di previsione, del peg e dei relativi allegati;
· Rapporti con i settori dell’Ente per la predisposizione del rendiconto di gestione e dei relativi allegati;
· Storni, impinguamenti, variazioni di bilancio;
· Rapporti con lo Stato, la Regione ecc;
· Rendiconto di gestione ed adempimenti connessi e conseguenti;
· Conto Economico;
· Stato patrimoniale;
· Contabilità analitica;
· Statistiche finanziarie varie;
· Programmazione, monitoraggio periodico e rendicontazione degli obiettivi inerenti il pareggio di bilancio;
· Contabilizzazione e riscossione delle entrate da trasferimenti e tributarie;
· Gestione conto corrente postale;
· Contenzioso inerente i tributi attivi della Provincia;
· Predisposizione regolamenti tributari;
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG PDO del servizio;
· Esame della documentazione di carattere economico – contabile che riguarda gli Organismi Partecipati dal Libero Consorzio, con elaborazione di apposite relazioni e pareri da inviare, ove richiesto e/o necessario, congiuntamente ad eventuali dati e a documentazione ritenuta rilevante, al Settore I, che agisce come “Cabina di Regia”;
· Cura di tutti i procedimenti afferenti alle attività che costituiscono oggetto degli Organismi partecipati dal Libero Consorzio, riconducibili, per materia, alle specifiche competenze del Settore, fatti salvi i procedimenti rientranti nelle competenze assegnate, in materia di società partecipate, al I Settore che agisce come “Cabina di Regia”.
· Predisposizione regolamento Tosap;
· Gestione rapporti contribuenti Tosap
· Riscossione, liquidazione ed accertamento della tosap;
· Contabilizzazione nella procedura finanziaria delle entrate tosap;
· Gestione conto corrente posta dedicato alla Tosap;
· Riscossione coattiva della Tosap;
· Gestione contenzioso Tosap
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG PDO del servizio;

· Adempimenti inerenti la disciplina degli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni di cui al Decreto D.gs. nn. 33 e 39/2013, nonchè gli adempimenti di cui alla L. 190/2012-anticorruzione-, relativi al Servizio;
· Gestione tributo speciale per il deposito in discarica dei Rifiuti Solidi (Liquidazione, Accertamento, Riscossione, Rimborsi, Relazione annuale).
Personale:
VICARI Francesco	Funzionario contabile cat.D – Responsabile Coordinatore
GARGAGLIO Paolo 			Collaboratore prof.lecat. B
FLORES Patrizia 				Istruttore Amm.vo, cat. C
GIUNTA Carmelo 				Collaboratore  amm.vocat.B

Articolazione in uffici:
Ufficio – TOSAP – 
Attività di Liquidazione, Accertamento, Riscossione, Rimborsi, Relazioneannuale, sullabase deidatiedinformazioniricevute del servizioambiente
Personale assegnato:
Sig.ra Flores Patrizia –Istruttore amm.voCat. C1Titolare
Sig. Giunta Carmelo Collaboratore amm.vocat. B 25% con il Servizio 4 e uff. Tributo Speciale.- collaboratore

Ufficio – Tributo Speciale
Attività di Liquidazione, Accertamento, Riscossione, Rimborsi, Relazione annuale, sulla base dei dati ed informazioni ricevute del servizio ambiente
Perrsonale assegnato:
Sig. Giunta Carmelo Collaboratore amm.vo25% con il servizio 4°- Titolare

Servizio 2 – Gestione economica del personale, degli amministratori e consulenti.
Competenze:
· Corresponsione mensile di stipendi, assegni nucleo familiare ai dipendenti tempo determinato e/o indeterminato;
· Corresponsione competenze varie, salario accessorio ed arretrati al personale dipendente;
· Pagamenti mensili INPS ed altri istituti per contributi previdenziali ed assistenziali;
· Compilazione modelli vari inerenti il personale dipendente;
· Pagamento mensile ritenute fiscali;
· Pagamento mensili IRAP;
· Pagamento periodico INAIL;
· Denuncia annuale IRAP e relativa trasmissione telematica;
· Denuncia annuale 770 e relativa trasmissione telematica;
· Denunce mensili INPS e relative trasmissioni telematiche;
· Predisposizione ed invio CU e certificazioni fiscali;
· Attestati e certificazioni varie inerenti il personale a tempo indeterminato ed a tempo determinato;
· Predisposizione e consegna buste paga;
· Impegni di spesa inerenti il personale, gli amministratori, i consiglieri provinciali ed i collaboratori;
· Rapporti con la tesoreria provinciale relativi al personale, amministratori e collaboratori;
· Predisposizione programmazione finanziaria inerente il personale dipendente;
· Aspetti finanziari inerenti il personale e/o gli amministratori;
· Variazioni di bilancio relative al personale dipendente e relativi contributi;
· Analisi dei costi del personale in raccordo con il 1° settore;
· Conto annuale per le tabelle di competenza in raccordo con il 1° settore;
· Pagamento indennità e rimborsi ad amministratori e consiglieri provinciali;
· Determinazioni inerenti i pagamenti ed i rapporti vari con INPS ecc;
· Adempimenti telematici ed ogni altra incombenza inerenti il personale dipendente, i collaboratori, i professionisti e gli amministratori;
· Indennità di fine rapporto e trattamento di fine servizio;
· Adempimenti connessi alla determinazione delle posizioni previdenziali (riscatti, ricongiunzioni);
· Adempimenti connessi alla sistemazione delle pratiche pensionistiche;
· Applicazione economica CCNL
· Riliquidazione pensioni, TFR e TFS
· Retribuzione di risultato al segretario generale
· Certificazioni di servizio redatti su modelli 98.02 e su modelli PA04;
· Predisposizione pratiche concernenti i prestiti I.N.P.S.
· Rapporti telematici INPS “Nuova passweb” per sistemazione previdenziale;
· Rilevazioni dati per la relazione previsionale e programmatica dell’Ente;
· Richiesta rimborsi personale comandato ed in convenzione;
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG e PDO del servizio;
· Adempimenti inerenti la disciplina degli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni di cui al Decreto D.gs. nn. 33 e 39/2013, nonchè gli adempimenti di cui alla L. 190/2012-anticorruzione-, relativi al Servizio;
· Liquidazione compenso per lavoro straordinario;
· Liquidazione compenso aggiuntivo (art. 14 C.C.N.L. 5.10.2001);
· Liquidazione indennità di trasferta e spese di viaggio;
· Liquidazione indennità di rischio, disagio, turno e maneggio valori;
· Liquidazione compenso incentivazione individuale e di gruppo;
· Liquidazione indennità di reperibilità;
· Liquidazione indennità di responsabilità
· Trattamento aggiunto per carico familiare e relativo controllo a campione autocertificazioni;
· Adempimenti inerenti la disciplina degli obblighi di pubblicità,trasparenza e diffusione di informazioni di cui al Decreto L.gs. nn. 33 e 39/2013, nonché gli adempimenti di cui alla L. 190/2012-anticorruzione-relativi al Servizio;
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG e PDO del servizio.
Personale:
BI DILIO Maria Antonia 	Funzionario contabile cat.D – Responsabile Coordinatore
CARDACI Patrizia 			Istruttore Contabile cat. C
SFAMEMI Maria 				Istruttore Contabile    cat. C
MURGANO Anna Maria 			Istruttore Contabile    cat. C
LO PRESTI Francesca			Istruttore Amministrativo cat. C 
CAPIZZI Antonio 				Terminalista cat.B

Articolazione in uffici:
Ufficio Stipendi: 
Corresponsione mensile di stipendi, assegni nucleo familiare ai dipendenti tempo determinato e/o indeterminato;
Corresponsione competenze varie, salario accessorio ed arretrati al personale dipendente;
Pagamenti mensili INPS ed altri istituti per contributi previdenziali ed assistenziali;
Pagamento mensile ritenute fiscali;
Pagamento mensili IRAP;
Pagamento periodico INAIL;
Denuncia annuale IRAP ;
Denuncia annuale 770 ;
Denunce mensili INPS ;
Predisposizione  CU e certificazioni fiscali;
Impegni di spesa inerenti il personale, gli amministratori, i consiglieri provinciali ed i collaboratori;
Rapporti con la tesoreria provinciale relativi al personale, amministratori e collaboratori;
Predisposizione programmazione finanziaria inerente il personale dipendente;
Aspetti finanziari inerenti il personale e/o gli amministratori;
Variazioni di bilancio relative al personale dipendente e relativi contributi;
Analisi dei costi del personale in raccordo con il 1° settore;
Conto annuale per le tabelle di competenza in raccordo con il 1° settore;
Pagamento indennità e rimborsi ad amministratori e consiglieri provinciali;
Determinazioni inerenti i pagamenti ed i rapporti vari con INPS ecc;
Applicazione economica CCNL
Retribuzione di risultato al segretario generale
Rilevazioni dati per la relazione previsionale e programmatica dell’Ente;
Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG e PDO del servizio.
Personale assegnato: 
Rag. Cardaci Francesca Patrizia  – (C1 Istruttore contabile)- titolare
Rag. Sfameni Maria – (C1 Istruttore contabile) - Collaboratore

Ufficio Trasmissioni  Telematiche
Compilazione modelli vari inerenti il personale dipendente;
IRAP trasmissione telematica;
770 trasmissione telematica;
Denunce mensili INPS trasmissioni telematiche;
Invio CU e certificazioni fiscali;
Attestati e certificazioni varie inerenti il personale a tempo indeterminato ed a tempo determinato;
Predisposizione e consegna buste paga;
Richiesta rimborsi personale comandato ed in convenzione;
Predisposizione pratiche concernenti i prestiti I.N.P.S.
Adempimenti telematici ed ogni altra incombenza inerenti il personale dipendente, i collaboratori, i professionisti e gli amministratori;
Personale assegnato: 
Sig. Capizzi Antonio Riccardo – B6 – Terminalista)

Ufficio Pensioni e Sistemazioni Contributive 
Indennità di fine rapporto e trattamento di fine servizio;
Adempimenti connessi alla determinazione delle posizioni previdenziali (riscatti, ricongiunzioni);
Adempimenti connessi alla sistemazione delle pratiche pensionistiche;
Riliquidazione pensioni, TFR e TFS
Certificazioni di servizio redatti su modelli 98.02 e su modelli PA04;
Rapporti telematici INPS “Nuova passweb” per sistemazione previdenziale;
Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG e PDO del servizio;
Personale assegnato: 
Rag. Sfameni Maria – (C1 Istruttore contabile) Titolare
Rag. Cardaci Francesca Patrizia  – (C1 Istruttore contabile) Collaboratore 

Ufficio Trattamento Accessorio 
Liquidazione compenso per lavoro straordinario;
Liquidazione indennità di rischio, disagio, turno e maneggio valori;
Liquidazione compenso incentivazione individuale e di gruppo;
Liquidazione indennità di reperibilità;
Liquidazione indennità di responsabilità
Personale assegnato:
Rag. Murgano Anna Maria – C1 Istruttore contabile Titolare
Sig.ra Lo Presti Francesca – C1 Istruttore Amm.vo Collaboratore

Ufficio Liquidazioni Missioni, Assegni Familiari 
Liquidazione indennità di trasferta e spese di viaggio;
Trattamento aggiunto per carico familiare e relativo controllo a campione autocertificazioni;
Liquidazione compenso aggiuntivo (art. 14 C.C.N.L. 5.10.2001);
Personale assegnato:
Sig.ra Lo Presti Francesca – C1 Istruttore Amm.voTitolare

Servizio 3 – Gestione della spesa e delle entrate extra tributarie.
Competenze:
· Contabilizzazione e mandatizzazione di ogni uscita della provincia, tranne quelle relative ai dipendenti,amministratori e lavoratori autonomi;
· Contabilizzazione e riscossione di ogni entrata della provincia, tranne quelle relative ai trasferimenti ed ai tributi provinciali;
· Aggiornamento giornale di cassa;
· Chiusura mensile di tesoreria;
· Contabilizzazione degli atti di impegni e/o prenotazione d’impegno provenienti da tutti i settori dell’ente, tranne quelli relativi al personale e agli amministratori;
· Gestione mutui e ricorso all’indebitamento;
· Conti di tesoreria;
· Contabilizzazione anticipazioni e rendiconti;
· Adempimenti connessi alla fattura elettronica, registrazione in P.C.C, ed allo split-payment;
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG PDO del servizio;
· Aggiornamento connessi alla piattaforma MEF –
· Adempimenti inerenti la disciplina degli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni di cui al Decreto D.gs. nn. 33 e 39/2013, nonchè gli adempimenti di cui alla L. 190/2012-anticorruzione-, relativi al Servizio-
Personale:
MILANO Vincenzo 	Specialista attività contabili cat.D – Responsabile Coordinatore
POLITI Carmela 				Istruttore Contabile cat. C
GUARNERI Angela			Istruttore amm.vocat.CB
GARGAGLIO Paolo 			Collaboratore prof.lecat. B




[bookmark: _GoBack]
Articolazione in uffici:
Ufficio Spesa
Contabilizzazione degli atti di impegni e/o prenotazione d’impegno provenienti da tutti i settori dell’ente, tranne quelli relativi al personale e agli amministratori;
Contabilizzazione e mandatizzazione di ogni uscita della provincia, tranne quelle relative ai dipendenti,amministratori e lavoratori autonomi;
Contabilizzazione anticipazioni e rendiconti;
Personale assegnato:
Politi Carmela -  Istruttore Contabile C.1 –  Titolare
Gargaglione Paolo Collaboratore prof.leCat. B 50% con il servizio 1 – Collaboratore;

Ufficio entrate
Contabilizzazione e riscossione di ogni entrata della provincia, tranne quelle relative ai trasferimenti ed ai tributi provinciali;
Personale assegnato:
Guarneri Angela Istruttore ammnistrativo C. 1 
Gargaglione Paolo – Collaboratopreprof.leCat. B350% con il servizio 1 – Collaboratore 

Ufficio rapporti con il tesoriere
· Aggiornamento giornale di cassa;
· Chiusura mensile di tesoreria;
· Conti di tesoreria;
Gargaglione Paolo – Collaboratore professionale –cat. B.Titolare

Servizio 4 – Patrimonio mobiliare utenze ed Economato
Competenze:
· Gestione del patrimonio azionario;
· Gestione giuridica ed economica del patrimonio mobiliare;
· Tenuta ed aggiornamento degli inventari dei beni mobili;
· Servizio economato (come da regolamento)
· Gestione del magazzino e conservazione dei materiali;
· Utenze telefoniche, elettriche, idriche e del gas;
· Fornitura di qualsiasi tipo di beni e servizio in economato e relative procedure d’acquisto, secondo le indicazioni del settore proponente;
· Predisposizione, monitoraggio e relazione finale PEG PDO del servizio;
· Acquisizione e adempimenti consequenziali inerenti le fatture elettroniche del settore
· Riparto spese a carico di altri enti ed uffici;
· Traslochi arredi
· Adempimenti inerenti la disciplina degli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni di cui al Decreto D.gs. nn. 33 e 39/2013, nonchè gli adempimenti di cui alla L. 190/2012-anticorruzione-, relativi al Servizio;
· Trasmissione atti del settore per la pubblicazione

Personale:
SALERNO Gaetano   	Specialista attività cont. cat.D – Responsabile Coordinatore
MAGONZA Carolina  			Collaboratore amm.vocat. B
GIUNTA Carmelo 				Collaboratore  amm.vocat.B
Articolazione in uffici:
Ufficio   -  Gestione  utenze
Gestione pagamenti inerenti le utenze telefoniche, elettriche idriche e gas metano 
Personale assegnato:
Magonza Carolina – collaboratore amm.voB.Titolare 

Ufficio   - Gestione del  magazzino. Titolare: Giunta Carmelo
Gestione del magazzino  e conservazione dei materiali
Tenuta ed aggiornamento degli inventari dei beni mobili
Traslochi e arredi
Personale assegnato:
Giunta Carmelo –collaboratore amm,vocat. B -  titolare

Ufficio di staff del Settore
UfficioGestionedelProtocolloinformaticodell’Ente,deiflussidocumentaliedegliarchivi
Personaleassegnato:
GUARNERI Angela –Istruttoreamministrativo –C.1  titolare
GARGAGLIONE Paolo – B .3 CollaboratoreProf.le
BELLITTO Gaetano–Ausiliario cat. A
SCANDALIATO Lucio–Ausiliario cat. A 

