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DENOMINAZION  E E 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

 

 

 
NORMATIVA  DI 

RIFERIMENTO 

 

 

 
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

 

 

 
STRUTTURA  COMPETENTE  MAIL 

E TELEFONI 

 

 

 
RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 

 

 
MODALITA'  CON LE QUALI 

GLI INTERESSATI  POSSONO 

OTTENERE  INFORMAZIONI 

RELATIVE AI 

PROCEDIMENTI IN CORSO 

CHE LI RIGUARDANO 

 

 

 
TERMINE DI CONCLUSIONE 

 
EVENTUALE 

OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENSO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO 

O DELA 

SEGNALAZIONE 

CERTIFICATA DI 

INIZIO ATTIVITA 

 

 
9)  link di accesso al servizio 

on line, ove sia già 

disponibile  in rete, o tempi 

previsti per la sua 

attivazione 

 

 

 
MODALITA'  EFFETUAZIONE 

PAGAMENTI,  CODICI  IBAN 

 

 

 
SE AD ISTANZA DI 

PARTE 

 

 

 
DOCUMENTI  DA ALLEGARE 

 

RICHIESTA SCRITTA DI 

CHIARIMENTI  E 

INFORMAZIONI 

D.Lgs 118/2011  

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
30 gg. 

 
no 

 
al momento non attivo 

 

/ 
 

si 

 
eventuale documentazione  a 

supporto della richiesta 

 

RICHIESTA SCRITTA DI 

CERTIFICAZIONI/ATTESTAZIO 

NI 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
30 gg. 

 
no 

 
al momento non attivo 

 

/ 
 

si 

 
eventuale documentazione  a 

supporto della richiesta 

 
EMISSIONE  DI FATTURE A 

CLIENTI 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

15 gg. dalla data del 

versamento  oppure dalla 

stipula di contratti o dalla 

richiesta fatta dal cliente 

 
no 

 
al momento non attivo 

Bonifico Codice IBAN IIT27-Q- 

05034-67040-000000000241 

ABI 5034 – CAB 67060  C/C 

241 

 
no 

 

/ 

 
REGISTRAZIONE FATTURE 

IVA RICEVUTE 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
entro mese successivo 

 
no 

 
al momento non attivo 

 

/ 
 

no 

 

/ 

 
REGISTRAZIONE FATTURE 

RICEVUTE 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
10 gg. dalla ricezione della 

fattura 

 
no 

 
al momento non attivo 

 

/ 
 

no 

 

/ 

 
LIQUIDAZIONE  FATTURE 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
15 gg. dalla ricezione della 

fattura 

 
no 

 
al momento non attivo 

 

/ 
 

no 

 

/ 

 
EMISSIONE  MANDATI DI 

PAGAMENTO 

D.Lgs 118/2011 
 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura 

Finanze Ragioneria e Bilancio 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio tel. 

0536/62507 

ragioneria@comune.sestola.mo.it 

 

Dott.ssa Berti Monica 

Responsabile  Struttura Finanze 

Ragioneria e Bilancio 

 
Richiesta telefonica o mail 

 
30 gg. dalla data di arrivo della 

fattura 

 
no 

 
al momento non attivo 

  
no 

 

/ 
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